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PRESENTACION

El presente Manual de Perfiles de Puestos constituye un importante aporte para el
fortalecimiento institucional de la Municipalidad Distrital de Tarucachi, el mismo que tiene
como objetivo principal estructurar sus puestos para ser mas eficientes en las funciones
asignadas, y eficaces en la consecucién de los objetivos institucionales establecidos. Como
todo Documento Normativo de Gestién, el presente Manual necesariamente debe ser
objeto de revisiones y actualizaciones periddicas, siendo una herramienta flexible y
adaptable a los cambios que se produzcan en la Municipalidad y en |la normativa; también
es un instrumento de apoyo y consulta para el Personal respecto a las funciones segln los
respectivos Puestos de Trabajo; debe ser de aplicacién para toda nueva contratacién de
Personal, asi como también debe constituirse en una guia para la progresién interna de los

actuales Servidores Municipales.

RACARTI

QQ\ ‘ %

I -t . s
g_i > || El presente documento ha sido elaborado teniendo en cuenta las normas y dispositivos
E:

= S

2 . . v » . . .

I legales vigentes en materia de organizacidn. Contiene la descripcién de las funciones de

h.._._._

ada uno de los puestos o cargos aprobados en el Cuadro de Asignacion de Personal — CAP

AAGRITIN ’ . ‘
ope dé&la Municipalidad Distrital de Tarucachi, asi como las lineas de autoridad, funciones

i =

erales y funciones especificas, responsabilidad y el perfil del puesto.

———
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Il.- OBJETIVO:

El presente Manual tiene como objetivo determinar los Perfiles de los Puestos de los Organos y Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Tarucachi. Para cada puesto las funciones esenciales, especificas y
responsabilidades, estableciendo los requisitos minimos para ocupar cada uno de estos, tales como experiencia,
capacitacién académica, entre otros criterios.

.- FINALIDAD:

El presente Manual constituye un documento de gestion institucional que describe de manera estructurada la
ubicacién de un puesto dentro de la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Tarucachi, su mision,
funciones, y coordinaciones intemas y externas, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto

V.- BASE LEGAL:

v Constitucién Politica del Perd: Titulo XIX: De la Descentralizacion.
v Ley N° 27972: Ley Orgéanica de Municipalidades.
y Ley N° 27658: Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y modificatorias.

funciones en los diferentes niveles de la estructura orgénica, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos,
estrategias y planes de Organizacién de la Municipalidad.

spcende todos los Cargos de |la Municipalidad Distrital de TARUCACHI, desarrollados a partir del Organigrama

xs
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VI.- ORGANIZACION MUNICIPAL:

H
L L
ittt

ORGANOS

UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

ALCALDIA

SECRETARIA DE ALCALDIA

CHOFER

GERENTE(A) MUNICIPAL

GESTOR IMPLEMENTADCR DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ORGANOS DE DEFENSA
JURIDICA

JEFE(A) DE LA OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ORGANOS DE
ASESORIAMIENTO

JEFE (A) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE LEGAL

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

e

JEFE(A) DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

RELACIONADOR PUBLICO

REGISTRADOR CIVIL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB GERENTE(A) DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR EN GESTION DE RECURSOS HUMANQOS

SUB GERENTE(A) DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

COTIZADOR

AUXILIAR DE PATRIMONIO

GUARDIAN

ALMACENERO

SUB GERENTE(A) DE CONTABILIDAD

AUXILIAR CONTABLE

SUR GERENTE(A) DE TESORERIA

AUXILIAR DE TESORERIA

SUBGERENTE(A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

EJECUTOR COACTIVO

SUB GERENTE(A) DE SUPERVICION DE SUPERVICION Y LIQUIDACION DE
INVERSIONES
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ARQUITECTO

AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

INGENIERC CIVIL

ARQUITECTO

ESPECIALISTA EN ATM

AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y GESTION AMBIENTAL

ESPECIALISTA EN DEMUNA

ESPECIALISTA EN EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

PROMOTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA

AUXILIAR TECNICO DE PROGRAMAS SOCIALES

ORGANOS DESCONCENTRADO

JEFE(A) DE LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

CHOFER

OPERADOR DE MAQUINARIA
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Vil.- CLASIFICADOR DE CARGOS:

1l e oy -

Wil

CLASIFICACION DE CARGOS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TARUCACHI

CLASIFICACION

DENOMINACION

SIGLAS

CLASE DE CARGO

FUNCIONARIO PUBLICO

FP

ALCALDE

GERENCIA MUNICIPAL

EMPLEADO DE CONFIANZA

EC

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

SUB GERENCIA DE TESORERIA

DIRECTIVO
SUPERIOR

SP-DS

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIALY
GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE SUPERVICION DE SUPERVICION Y
LIQUIDACION DE INVERSIONES

EJECUTIVO

SP-EJ

JEFE(A) DE LA OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

JEFE(A) DE LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD DE EQUIPO
MECANICO

ESPECIALISTA

SP-ES

GESTOR IMPLEMENTADOR DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

ASISTENTE LEGAL

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

RELACIONADOR PUBLICO

REGISTRADOR CIVIL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

EJECUTOR COACTIVO

INGENIERO CIVIL

ARQUITECTO

ESPECIALISTA EN ATM

ESPECIALISTA EN DEMUNA

e
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ESFECIALISTA EN EVALUACION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

PROMOTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA
OPERADOR DE MAQUINARIA

SECRETARIA DE ALCALDIA

CHOFER

SECRETARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS
COTIZADOR

AUXILIAR DE PATRIMONIO

GUARDIAN

ALMACENERO

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR TECNICO DE PROGRAMAS SOCIALES

APOYO SP-AP
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Vill.- DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES:
8.1 PERFIL DE PUESTOS DE ALCALDE
ALCALDE

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica : Alcaldia
Denominacién del puesto : Alcaldia
Nombre del Puesto ; Alcalde
Dependencia Jerarquica lineal : No aplica
Dependencia funcional : No Aplica
Puestos a su cargo : Gerencia Municipal y todo el personal de la Municipalidad.

| 2.- MISION DEL PUESTO |
Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
6° de la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N°® 27972, responsable de dirigir, evaluar y supervisar el
cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por el Consejo Municipal, en armonia con los
dispositivos legales vigentes.

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO |
1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal;

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo sostenible local y el

programa de inversiones concertado con la sociedad civil;
N

irigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal,

‘.
Fometer a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades

1
stablecvdos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,

previsto en la presente ley;
11. Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente
4 ajo responsabilidad el balance general yla memon‘a del ejercicio econémico fenecido;

0 &g’ rios, derechos y licencias; y, con acuerdo del COHGEJO municipal, solicitar al Poder Legislativo la creaclén
3¢ |0s impuestos que considere necesarios;

4S§:meter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos,

m den\tro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional;

nﬁ?mponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal,

I‘bs administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracién municipal;

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos

unicipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

ebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil;

M‘ i 8 g&e ignar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza;

B 1 Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad;

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia Nacional;

Pagina 9
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. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en e
21. Proponer al concejo municipal |a realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de control;
22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditorfa interna;
23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;

24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la
participacion accionaria, y recomendar la concesidon de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales;

25. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y financieros de
las empresas municipales y de las obras y servicios ptblicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado;

26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién y competencia;

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera,

29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley;

30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccién;

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucidn de obras y prestacién de servicios comunes;

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante

el concejo municipal;

3. Resolver en Gltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de

Procedimientos Administrativos de la Municipalidad,;

. Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal,

Municipal y demés personal de la Municipalidad.

amy eg |nternas. Con todas las Gerencias, el Organo de Control Institucicnal, la Procuraduria Pablica
o=
o)

diCiones Externas: Con todas las entidades publicas y privadas a nivel local. Con las autoridades politicas, militares,
religiosas, funcionarios del sector piblico y privada, representantes de las organizaciones civile
y vecinos del Distrito en general sobre asuntos municipales.

@gsempehar el cargo a tiempo completo.

IS » Lps demds establecidos en la Constitucion Politica, Ley Organica de Municipalidades, Ley de
[&\\;; m‘}ﬂﬁ, ﬁfﬁﬁlecciones Municipales y demas legislacion aplicable.
a1 TR

W ot
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8.2 PERFIL DE PUESTOS DE SECRETARIA
SECRETARIA DE ALCALDIA

h. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Alcaldia
Denominacion del puesto : Secretaria

Nombre del Puesto : Secretaria de Alcaldia
Dependencia Jerarquica lineal ! Alcalde

Dependencia funcional : Alcalde

Puestos a su cargo : No Aplica

| 2. MISION DEL PUESTO |

Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a las funciones establecidas en el
presente perfil de puesto y disposiciones de |a jefatura, para lograr una eficaz y eficiente labor de la Alcaldia.

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO |

1. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la documentacién del despacho de Alcaldia.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en que participa el Alcalde y
(4

3

. prepararle la Agenda;
edactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;
fectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas;

Mantener |a existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion,
7 Orlentar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tengan

X rar y ordenar documentos para reuniones;
g izar otras actividades afines asignadas por el Alcalde

Condiciones Internas: Con todos los Organos de Direccién y Unidades Organicas de la
Hf Municipalidad.

Condiciones Externas: No Aplica

SIRIT,

UISITOS DEL PUESTO:

)’
Pl
I~

‘\"

\PA ]

ion Académica

Nivel Educativo
T -

.
N

INCOMPLETA COMPLETA
Lt)() irmaria o Secundaria (X) ( X)
( 0 l X ) —#studios Técnica Bésica (1 ¢ 2 afios) (X)) (X)

= "-ﬂ f‘ Thu, Gioy), xﬁsludlos Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () ()

“f /studlos Universitarios () ()

Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

resado(a) ESPECIFICAR:

R — e
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( ) Maestria ( )Egresade ( ) Titulado Titulo de Secretariado Ejecutivo o estudios minimos de
( ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado Conocimientos Béasicos en la Matetia

C.) Colegiatura

Si() No( ) No Aplica (X)
D.) Habilitacién profesional
Si () No( ) No Aplica (X )

Conocimientos

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
(1) Politicas Pablicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién
(2) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben

tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 40 horas)
Obligatorio: Deseable:

C.) Conocimientos de Ofimatica:

."':;\'S;"“ET_'-"-P: o N No Basico Intermedio Avanzado
R\ < A aplica
s -
,éé‘ i Progﬁﬁador de Textos (Word, Open Office, etc.) () { X) () ()
".‘35; A"LHMde cdlculo (Excel, Open Cale, ete.) () (%) () ()
KL JFfframa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () ( X) () ()
S==pitros: ) (X) () ()
Conocimiento de Idiomas:
AN e No Basico Intermedio Avanzado
_ ol aplica
[ ThigEs &/ (X) () () ()
Experiencia general minima reguerida en el sector pUblico 1 afo
o privado
Experiencia especifica minima requerida y/o afines en el 1 anfo

sector plblico o privado

{ X) Practicante profesional
( X) Auxiliar o Asistente
() Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area ¢ Dpto.

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere (
(
(
( ) Jefe de Subgerencia
(
(
(

como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Otros:
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8.3 PERFIL DE PUESTOS DE CHOFER

CHOFER
|_DENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica ! Alcaldia
Denominacidn del puesto : Chofer
Dependencia Jerarquica lineal : Alcaldia
Dependencia funcional : Alcaldia
Puestos a su cargo : No Aplica
| MISION DEL PUESTO

Conducir de manera correcta el vehiculo asignado y efectuar los traslados de manera segura y oportuna.

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Trasladar cotidianamente al Sr. Alcalde a los lugares, que él le indique para el cumplimiento de sus
Funciones.

2. Registrar cotidianamente en una bitacora todo lo que le acontece al vehiculo, a fin de mantenerlo en 6ptimas
condiciones operativas.

~.3. Realizar viajes interdistritales cuando las circunstancias asi lo determinen y cuente con la autorizacion
wcorrespondiente de su jefe inmediato.

levar un control estricto del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.,

2 e
N\, formar oportunamente sobre el estado y/o situacién mecanica del vehiculo a la Sub Gerencia de Logistica,
U /' para que realicen las acciones de su competencia.

Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.
. Cumpllr con la comisién de servicio asignado, no estando autorizado para prestar servicios particularesy/o a

=2ORDINACIONES PRINCIPALES

Cond)biones Internas: Con el Sr. Alcalde y todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Condiciones Externas: No Aplica
SR CION ACADEMICA
ivel Bglativo
* s INCOMPLETA COMPLETA
#naria o Secundaria () (X)
studios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
l(,,,.( ~. Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
¢ )Z~Estudios Universitarios () ()
: 4'&‘,! ) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
"?'4 A0, 4 ) Egresado(a) Contar con Secundaria Completa , Licencia de conducir

Clase A; Categoaria ll, II-A o |I-B
() Bachiller

: TT{P*-' Tltl::;ll:i:emlaiura ( )Egresado ( ) Titulado Certificado de Récord de Conductor sin incidentes en el
B° ltimo afio (presentar para la evaluacion curricular).
by Pactorado ( )Egresado ( ) Titulado
&k Colegiatura
i L"ﬁlﬂ-f‘ Y No( ) No Aplica (X))
= b.’) Habilitacién profesional
Si() No( ) No Aplica  (X)
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

(No requieren documentacion sustentaria):

1. Politicas Publicas
2. Gestidn Plblica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentes. (Nota: Cada cursodeben tener
no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 40 horas)

Deseable:
Instruccion basica sobre Seguridad Vial,
Conocimiento basice de Mecanica automotriz.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

sector publico

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) (X) () () ()
Hojas de calculo (Excel, Open Calc, etc.) (X) ) () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) (X) () () ()
Oftros! (X) () () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL

. Experiencia especifica minima requerida en el 2 afios

[ ) puesto; y/o afines en el sector publico o privado

=Hxperiencia general

Eé' Experiencia minima prestando servicios al 1 afio

<

i xperiencia especifica
ptiblico o privado:

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector

(X) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

( ) Especialista

( ) Supervisor / Coordinadar
( ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea

(

(

) Gerente o Director
X)) Otros:

Planificacién y Organizacién
Anélisis

3

%3) Trabajo en aquipo bajo presién con sentido social.

(4) Comunicacién oral persuasiva
(5) Dinamismo

eQMPETENCIAS:

) "‘mpatenclas Genéricas:
9 e " ga(1) Orientacion a resultados (4) Liderazgo
I~ ¢ j icacid i 5) Lealtad Institucional
S g ’;:r”* 2 2) Comunicacion efectiva (5) Lea
=T r . s is " ”
\& SOMLTR on §+{3) Trabajo en equipo (6) Innovacién y mejora continua
"4;)“/ IL "‘ ;\efyﬁpetencias Especificas: (opcional)

= (1) Pensamiento estratégico

(2) Liderazgo para el cambio

(4) Orientacién hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.4

PERFIL DE PUESTOS DE GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL
| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica : Gerencia Municipal
Denominacién del puesto : Gerente Municipal
Nombre del Puesto : Gerente Municipal
Dependencia Jerarquica lineal : Alcalde
Dependencia funcional A Alcalde

Puestos a su cargo !

Todas las Gerencias y Sub Gerencias de
la Municipalidad, Personal de la
Municipalidad

[ 2, MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la formulacién, implementacidn, ejecucion y evaluacién de las politicas piblicas municipales
dispuestas por el Concejo Municipal y la Alcaldia, desarrollar los procesos de la gestion municipal, asegurando
el cumplimiento de las metas y los objetivos institucionales, Asi como la obtencion de los resultados previstos y

de la calidad de los servicios que se brindan en el Distrito, cautelando los recursos de la Municipalidad
respetando y aplicando el marco normativo vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

rogramar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion municipal
elacionadas con la ejecucion y cumplimiento de los planes integrales a corto, mediano y largo plazo
if o

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de personal, gestion econdmica y financiera

gestion logistica y de servicios generales de la Municipalidad

Salvaguardar el patrimonio de la institucion.

Supervisar los procesos que deriven de la administracion tributaria
Proponer la celebracién de convenios a favor de la municipalidad

\am&%i. Dirigir y evaluar las actividades y acciones orientadas a la inspeccion, supervision, control (técnico,
'B

;;v V Zeadministrativo, financiero y contractual) y fiscalizacion en la ejecucion de las obras, por la direccion de los
![:‘ GEN ufn =procesos de realizacion de liquidacion de obras y proyectos ejecutados por la municipalidad.
\fl;m‘mF 'l’rm N ¢

1)#’

“"12@ /D|r|g|r y organizar las disposiciones emitidas por el érgano de control interno, de acuerdo a sus
S competencias.

/ F“Qumpllr con las demas funciones que le asigne la alcaldia, en el marco de sus competencias.
VgBu

S

]

[o=)

(ER cél}bmmtoues PRINGIPALES

‘?;< U @Qﬁoﬂes nkemae: Con Alcalde y todas las unidades orgénicas y 6rganos consultivos y de
\\:5 4 Coordinacién de la Municipalidad. Organos de Apoyo, Asesoramiento de Linea
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Condiciones Externas: | Con todas las entidades pulblicas y privadas a nivel local.
6. REQUISTOS DEL PUESTO:

Formacién Académica

A.) Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
() Primaria o Secundaria () (G
( ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()
( ) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 arios) () ()
(X) Estudios Universitarios () (X)
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
( ) Egresado(a) ESPECIFICAR:
{ ) Bachiller Carreras de clencias sociales y juridicas y/o
ciencias administrativas y/o Estudios Técnicos
{ X) Tltulo/ Licenciatura Superiores Concluidos
( ) Maestria { ) Egresado () Titulado
( ) Doctorado ( ) Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si(X) No( ) No Aplica ()
D.) Habilitacién profesional
— .. | Si{X) No( ) NoAplica ()
//Q\gpar‘\
) %
il
fg ';
{\% GE L é:o
\\%7 @/onocimlemos:
R p

.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién
K““ﬁu ﬁ(%Gee.mbn Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado
0
iy \E\‘E) ¢ rsos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben
) %\ ner no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 40 horas)
NOligétorio: Deseable:

Cursos de Especializacion en politicas publicas o
similares

c.) bonocimientos de Ofimatica:

| de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
dor de Textos (Word, Open Office, etc.) () ( X) () ()
céleulo (Excel, Open Calc, efc.) () ( X) () ()
B de Presentaciones (Power Paint, Prezi, etc.) () ( X) () ()
() ( X) (3 ()
%nocimiento de Idiomas:
livel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
(X) () () ()

e ———
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Experiencia Laboral

Experiencia general

Experiencia general minima requerida en el
sector plblice o privado

Experiencia especifica minima requerida
en el puesto; Equivalencia: Se considera equivalente
la experiencia como Asistente, Especialista,
en el sector publico y/o afines.

Experiencia especifica

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia, ya sea en el
sector plblico o privado:

( ) Practicante profesional
( X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

(X ) Especialista

( ) Supervisor / Coordinador
( X) Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

{ ) Otros:

OB, HABILIDADES O COMPETENCIAS

) HABILIDADES:

Planificacién
) Andlisis

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

IV. COMPETENCIAS:

etencias Genéricas:

i \Orientacion a resultados
#%2) E Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Vision compartida

etencias Especificas: (opcional)

Perspectiva de sistema

Pensamiento estratégico
Liderazgo para el cambio

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.5 PERFIL DE PUESTOS DE GESTOR IMPLEMENTADOR DEL SISTEMA DE CONTROL

GESTOR IMPLEMENTADOR DEL SISTEMA DE CONTROL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica 2 Gerencia Municipal

Denominacién del puesto : Gestor Implementador del Sistema de Control
Dependencia Jerarquica lineal Z Gerencia Municipal

Dependencia funcional : Gerencia Municipal

Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades y acciones de control de la Municipalidad, asi como velar
por la correcta administracion , con un conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
organizacion, procedimientos y metodos, incluyendo la actitud de las autoridades y del personal, organizado e
instituido en cada entidad.

_ [ FUNCIONES DEL PUESTO

General de la Republica.

Coordinar y supervisar la ejecucion de la auditoria de los estados financieros de Municipalidad conforme
lo establece la Contraloria General de la Republica.

Dirigir la evaluacién de la ejecucion de los procesos técnicos y administrativos de Municipalidad a fin de
verificar el cumplimiento de las metas y resultados previstos y el cumplimiento de las normas y
ocedimientos establecidos.

romover y optimizar la eficiencia, eficacia, ética, transparencia y economia de las operaciones de la
entidad, asi como la calidad de los servicios plblicos que presta

8. Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos de rendir cuenta por los fondos y bienes
Ublicos a su cargo y/o por misién u ob}etivo encargado y aceptado

Z mentar e impulsar la practica de valores institucionales.

Delegar funciones y/o tareas especificas en el Personal a su cargo, siendo responsable de su
uperwsbn
tras que le sean asignadas, dentro del ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

/ '(g\"‘&\ @Wnes Internas: Con Alcalde y Gerencia Municipal.

Contraloria General de la Republica, y todas aquellas Instituciones y/o Empresas que
requiera para desarrollar las tareas que tiene

encomendadas,
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FORMACION ACADEMICA

C.) Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
( ) Primaria o Secundaria () ()
( ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afos) () ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
(X) Estudios Universitarios () (X)
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
( ) Egresado(a) ESPECIFICAR:
() Bachiller Carreras de ciencias sociales y/o ciencias
(X)) Titulo/ Licenciatura administrativas y/o Estudios Técnicos Superiores
() Maestria ( )Egresado ( ) Titulado concluidos
( ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si (X)) No( ) NoAplica  ( )
D.) Habilitacién profesional
Si ( X) No{ ) No Aplica ()
CONOCIMIENTOS
'7%\51 ;Jﬁi\cqnoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

:-2.? vogd/ kg\‘ Politicas Plblicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

(f:‘_,'- rv‘(2)§ | Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

A AB.)S/Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

% \\X?" (Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 40

horas)
igatorio: Deseable:
wl‘o\ﬁursos de Especializacion en gestion publica gzg::;tacién especializada en Derecho Administrativo, Administracién
t“ﬁﬁ |
C.) chnocimientos de Ofimatica:
Nivel d\3 dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
F'roces*dor de Textos (Word, Open Office, efc.) () (X ) () ()
Hojas de célculo (Excel, Open Calo, efc.) ( (X)) €Y ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (%) () ()
() (X)) () ()
No aplica Basico Intermedio Avanzado
(X) () () ()

o
""g\‘bm\<

A

S ADMLSTREION A
‘*:Z,J ¥ FIRANAS V

B B e T — ——— ————

Pagina 19




EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general

Experiencia general minima requerida en el 2 afios
sector plblico o privado
Experiencia especifica minima 1 afios

requerida en el puesto; desarrollando
funciones similares y/o cargos similares en
el sector publico o privado

Experiencia especifica

Marque el nivel minimo de puesto que
se requlere como experiencia; ya sea
en el sector publico o privado:

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

) Practicante profesional

X) Auxiliar o Asistente

) Analista

) Especialista

} Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.

) Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Otros:

; /@E—‘,T “HABILIDADES O COMPETENCIAS

48 el i
F " @\ HABILIDADES:
=
o

cereAin ( Planificacién
UECIPAL

M Andlisis
o X

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

VI. COMPETENCIAS:

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

mpétencias Especificas: (opcional)

samlento estratégico
Aliderazgo para el cambio

(4) Orientacidn hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.6 PERFIL DE PUESTOS DE SECRETARIA
SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

w IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica : Gerencia Municipal
Denominacién del puesto : Secretaria(o)
Dependencia Jerarquica lineal : Gerente Municipal
Dependencia funcional : No Aplica

Puestos a su cargo : No Aplica

L MISION DEL PUESTO

Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a las funciones establecidas en el

presente Perfil de Puesto y disposiciones de la jefatura, para lograr una eficaz y eficiente labor de la Gerencia
Municipal.

o | FUNCIONES DEL PUESTO
“IId%  Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la oficina;

g Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en que participa el Gerente
2 Municipal y prepararle la Agenda;
2

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

. Efectuar y recibir llamadas telefénicas y concertar citas;

5. Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

ntener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

pparar y ordenar documentos para reuniones;
Kealizar otras actividades afines asignadas por el Gerente Municipal.

6. COORDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas: No Aplica

Condiciones Externas: No Aplica

§. REQUISITOS DEL PUESTO:

T Bgoecion Académica

B, %;\ | Educativo

P 1= INCOMPLETA COMPLETA
rjjharia o Secundaria () (X)
Jstudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) (X) (X)
¢ 7 Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) X)) (X)
. Estudios Universitarios () ()
13 iGr;ifdo(a)/situacién académica y estudios regueridos para el puesto
-.{%A Tr %) Egresado(a) ESPECIFICAR:
\\{{}}y 1“Béchiller
= =7 Titulo/ Licenciatura
( ) Maestria ( ) Egresado ( ) Titulado Conocimientos Bdsicos en la Materia
sazisie ) ) Doctorado ( ) Egresado ( ) Titulado
Q,)\E’XNTJU :{‘;‘: y
> ¥ A
S gegit C.i-‘?:oleglamra
\\@ ;\sesg\ S ) No( ) No Aplica ( X)
s
%’E\g& Habilitacién profesional
===fsg () No( ) No Aplica (X )
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Conocimientos

) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(1) Politicas Publicas
(2)  Gestidn Plblica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben
tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 40 horas)

Obligatorio: Deseable:
C.) Conocimientos de Ofimatica:
Nivel de dominio No Basi Int s A d
Aplica sico ntermedio vanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () x) () ()
Hojas de célculo (Excel, Open Calc, etc.) () X ) {) ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc ) () X ) () ()
Otros: () (X)) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio
ST S ' No Basico Intermedio Avanzado
B Ry, aplica

R 2

5 ﬂiiglés (X) () () ()

= GERE >

Z, gl ,gﬂ)

A, >

NGY ‘%Experiencia Laboral
Experiencia general minima requerida en el sector publico No aplica
riencia general o privado
Experiencia especifica minima requerida en el No aplica

puesto; y/o afines en el sector publico o privado

z\#&&“?ueswi’

Experiencia especifica

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere
como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado:

() Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente

) Analista

) Especialista

) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area ¢ Dpto.

) Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Oftros:

s~ o o o —

e e
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PERFIL DE PUESTOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica

Denominacion del puesto
Dependencia Jerarquica lineal
Dependencia funcional

Gerencia Municipal

Asistente Administrativo
Gerente Municipal
Gerente Municipal

Puestos a su cargo No Aplica

| MISION DEL PUESTO

—

Apoyar directamente al Gerente Municipal. en temas relativos a la revision de expedientes administrativos.

| FUNCIONES DEL PUESTO |

Asistir al Gerente Municipal en labores de despacho y atencién de tramites,
Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y atenciones.

Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la Gerencia
Revisar el despacho diario para la revision, visacion y/o firma del Gerente Municipal
Proyectar informes, proveidos, resoluciones.

== Realizar labores de coordinacién con otras unidades organicas a solicitud del gerente.
R der asuntos resueltos por el Gerente e informar sobre el mismo a los usuarios
ner acciones para la mejora de la eficiencia de la Gerencia Municipal.

ar expedientes y preparar informes

COORDINACIONES PRINGIPALES

Condiciones Internas:

Con los érganos de direccidn y unidades orgénicas

Condiciones Externas:

P ACION ACADEMICA
: | Educativo
< N\
i 0
(=]
Y
I

ksl

No aplica,

INCOMPLETA COMPLETA
Pgharia o Secundaria () (X)
(X) x)
() ()
"‘lﬁstudios Universitarios () ()

‘“'(% ){iEgresado(a) ESPECIFICAR:
Q:}l“)’/ Bachiller Conocimientos Bésicos en la Materia
( ) Titulo/ Licenciatura
( ) Maestria (
/‘\{ () Doctorado (
|4y, Colegiatura

i )
\E2,  RSESC e’" QW Habilitacién profesional
8 ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

) Egresado
) Egresado (

( ) Titulado
) Titulado

No( ) No Aplica (X)

No( ) No Aplica X)

T e T T TS A LR T e S S T 1 ST S S L LS U S S| R 6 S PO s G ke d SR S S e S S S T M R s e A e
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(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) Gestidn Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especiallzacién no menos de 40 haoras)

Obligatorio: Deseable:
Capacitacion acreditada en temas vinculados con el control
gubernamental o la gestidn plblica

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () x) () ()
Hojas de célculo (Excel, Open Calc, etc.) () ) () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () *x) () ()
Otros: () *x) () G 3
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
i (X () () ()
o " e
[ g fﬁyPERIENCIA LABORAL
4 <
N g Experiencia general minima requerida en el sector Mo aplica
%) B . "
% xperiencia general patiio o privads

Experiencia especifica minima requerida en el puesto; No aplica
y/o afines en el sector plblico o privado

() Practicante profesional

( X ) Auxiliar o Asistente

() Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se () Especialista
requiere como experiencia; ya sea en el sector () Supervisor / Coordinader
pliblico o privado: ( ) Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Otros:

-.“ PRnificacion (4) Comunicacion oral
adlisis (5) Dinamismo

“4),;; Orientacién a resuftados (3) Liderazgo

/ ' (Z)t\@omunicacién efectiva (4) Lealtad Institucional
‘ L §ampetencias Especificas: (opcional)
\ F_Q{ . Pensamiento estratégico (4) Orientacién hacia el futuro

(2)" Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
(3) Perspectiva de sistema
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8.8 PERFIL DE PUESTOS DE PROCURADOR MUNICIPAL
JEFE(A) DE LA OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Organo de Defensa Juridica

Denominacién del puesto : Jefe de la Oficina Procuraduria Puablica Municipal
Dependencia Jerarquica lineal : Alcalde

Dependencia funcional : No Aplica

Puestos a su cargo : No Aplica

[ MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades que permitan la representacion y defensa juridica,
eficaz y eficiente, de los intereses de la Municipalidad.

| FUNCIONES DEL PUESTO

y representantes.

Iniciar e impulsar, procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros, respecto a los cuales el
6rgano de control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal.

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad plblica para su ejercicio de su

H\ informe giobal anual.

sorar en materias de su competencia a los diferentes dérganos de la municipalidad.

6. Lds demas funciones que se establezcan a solicitud del Alcalde o el Consejo Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Condiciones Internas: Con Alcalde y todas las unidades orgénicas y organos consultives y de
Coordinacion de la Municipalidad.
s Externas: Poder Judicial, Ministerio de Justicia, SUNARP y otras entidades publicas.

A2

X ION ACADEMICA

4 Educativo
INCOMPLETA COMPLETA
Prirmaria o Secundaria () ()
3 tucios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()
.‘ EEL . ) Tbtudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
. X)
! “‘(;Q")r- studios Universitarios () (
o A M‘ado(s)/smuauén académicay estudios requeridos para el puesto
( ) Egresado(a) ESPECIFICAR:
e )} Bachiller Carreras de ciencias sociales y/o clencias
/’é‘,\f’b“j‘ T‘fz T|tu|o/ Licenciatura Administrativas
/:? B aestria { )Egresado ( ) Titulado
,L% FIC octorado () Egresado ( ) Titulade
\2 [_ B
N2, AU )Qdfeglatura
L e
i | s|‘z X) No( ) NoAplica ( )
D.) Habilitacion prefesional
Si ((X) No( ) NoAplica ( )
CONOCIMIENTOS
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lﬁ.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentaria):

(1)
(2)

Politicas Publicas
Gestidn Plblica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con

documentos. (Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no

menos de 40 horas)

Obligatorio: Deseable:
(4) Cursos de Especializacion en gestién plblica Capacitacién especializada en Derecho Administrativo, Administracion
(5) Cursos de Especializacién en proyectos Pablica.
sociales
(6) Cursos de Especializacion en politicas pdblicas o
similares
C.) Conocimientos de Ofimatica:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) ¢ () (X) ()
Hojas de cdlculo (Excel, OpenCalc, etc.) ) () (X) ()
/__: Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () () (X) ()
S Ros: ) () ) )
i § ﬁﬁ\Conocimlento de Idiomas:
= 55“ ﬁﬂel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
B, :
Aglés X ) ()
Y RS () (X) (
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia general minima requerida en el sector plblico o 3 afios
I privado
TRBciA gansiNl Experiencia especifica minima requerida en el puesto; y/o afines 2 aflos

en el sector pablico o privado

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comoe
experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

( ) Practicante profesional

( ) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

( ) Especialista

( ) Supervisor / Coordinador
( ) Jefe de Area 6 Dpto.

(X) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

() Gerente o Director

( ) Otros:

S
= AL
f- A TR
- X
\f?;nvlsm ;!
N 0}:',«

it 1

Andlisis

141013)) Trebajo en equipo bajo presion con sentido social.

(4) Comunicacién oral
(5) Dinamismo

|3vfll. coMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

(1)

Zinifqf2)

Orientacién a resultados
Comunicacion efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

Competencias Especificas: (opcional)

1z

‘ Pensamiento estratégico

i{2) ) Liderazgo para el cambio

Perspectiva de sistema

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.9 PERFIL DE PUESTOS OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Oficina de Asesoria Juridica

Denominacién del puesto ; Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia Jerarquica lineal : Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional : Oficina de Asesoria Juridica

Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO |

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de asesoria legal administrativa de la
Municipalidad, sobre la base de la adecuada interpretacion de las normas legales. Es responsable de conducir
las acciones que deriven de la implementacion de la DEMUNA (Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente),
de acuerdo a los alcances y competencias de la norma vigente

[ FUNCIONES DEL PUESTO ]
v Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento e interpretacion de las normas

legales de observancia por la Municipalidad e informar oportunamente a los diversos 6rganos
unicipales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacion de [a legislacién municipal
manteniendo actualizadas y concordadas con las disposiciones legales vigentes.

Planificar, organizar, revisar y emitir opinién técnica en los convenios, contratos y demas actos
administrativos de interés de la municipalidad; y la elaboracién de los mismos, por delegacion expresa

que no existan procesos judiciales sobre estas materias.
6. Brindar orientacién multidisciplinaria a lafamilia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan

WA@ONES PRINCIPALES

- ‘E&‘f&fglones Internas: Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.
/\;;:,,‘: ~Condiciones Externas: Gobierno Regional de Tacha, Municipalidad de Tacna, Organismos Piblicos de Tacna.
/e Fy
2 g [T
5 cihilsl FBRMACION ACADEMICA
452, ADMLASTRY. SRt < -
\,‘-%} Y FI_‘MNHS leél Educativo
&:‘;/ INCOMPLETA COMPLETA
( ) Primaria o Secundaria () )
’_'ill' y Estudios Técnica Basica (1 6 2 afos) £ [
{)\‘5“ 04 Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () {3
e \'B Estudios Universitarios () )
(=]
W2 & .)é(#rado(s)isiluaclén académica y estudios requeridos para el puesto
%} A i;ﬂ(\@ v/ Egresado(a) ESPECIFICAR:
@'_”'_H_ > ) Bachiller Titulo @ nombre de la Nacién en la carrera de
( X) Titulo/ Licenciatura Derecho o Grado de Bachiller
( ) Maestria () Egresado () Titulado
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( ) 'Doctor-;ado ' ( ' )Egresadd (I-“‘) Titulado ‘ |

C.) Colegiatura

Si( X) Ne( ) No Aplica ( )

D.) Habilitacién profesional

Si ( X) No( ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a |a funcién y/o materia
(2) Gestion Plblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 40 horas)

Obligatoria: Deseable:
Cursos en Derecho Administrativo en Gestién piblica Contrataciones Publicas, Derecho Constitucional, Derecho
Municipal o temas afines a la funcién,

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () X) () ()
1m0 Hojas de célculo (Excel, Open Calc, etc.) ( X)) ()
s\l ) ( (
;QQ %R{\ograma de Presentaciones (Power Point, Prezi, efc.) () (X ) () ()
T
S SHlps: () X) ) ()
\S. gﬂ Conacimiento de Idiomas:
\C, e :
. \’i’/} “Hivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima requerida en el sector 1 afios

publico o privado

Experiencia especifica minima requerida en el puesto; y/o| 1 afios
fines en el sector publico, desarrollando funciones
imilares y/o cargos similares.

[ () Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente
( ) Analista
IMarque el nivel minimo de puesto que se requiere ( ) Especialista
Experiencia especifica como experiencia; ya sea en el sector publico o ( ) Supervisor/ Coordinador
privado: ( ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
( ) Gerente o Director
(X ) Otros:
“TFRECIDADES O COMPETENCIAS
“HABILIDADES!
7| 1) Pnificacién (4) Comunicacién oral
CENERAL QEDN 5 2) Andlisis (5) Dinamismo
A 's‘f‘ . 3) Trabajo en equipo bajo presidn con sentido social.
| "COMPETENCIAS:
Competencias Genéricas:
N 1) Orientacion a resultados (3) Liderazgo
. 2) Comunicacitn efectiva (4) Lealtad Institucional
‘Qﬁ}lppetenclas Especificas: (opcional)
§ | 1) Pensamiento estratégico (4) Orientacién hacia el futuro
i ,\j:’ 2) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
> 3) Perspectiva de sistema
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8.10 PERFIL DE PUESTOS DE ASISTENTE LEGAL
ASISTENTE LEGAL

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Oficina de Asesoria Juridica
Denominacién del puesto : Asistente Legal
Dependencia Jerarquica lineal : Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional : Oficina de Asesoria Juridica
Puestos a su cargo p No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Encargado de apoyar en los actos administrativos de materia legal de Municipalidad Distrital de Tarucachi.

LFUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborary enviar dictamenes e informes sobre asuntos administrativas que le sean puestos a su alcance.

2, Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos, convenios y similares resguardando los intereses
de la Municipalidad.

Interpretar y resumir dispositivos legales en el ambito de su competencia.

AT Intervenir en las comisiones de trabajo para la promulgacion de dispositivos legales en el al ambito
unicipal.

Emitir opinidn respecto a recursos de primera instancia solicitados en consulta.
Elaborar y proponer el Plan Operativo Institucional de su oficina.

Racibir expedientes de procedimientos administrativos de apelaciones, estudiar, analizar y emitir los
oVectos de informes y/o Dictamenes Legales segun corresponda.

ular y/o revisar proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Directivas u otras atines conforme
matividad legal vigente

11. Informar permanentemente al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica sobre el estado de los expedientes
administrativos y tributarios, los mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de vencimientos.
12. Coordinar con las diferentes Unidades Orgénicas, sobre la vigencia de las disposiciones legales Que

regulan los diferentes procedimientos administrativos, tributarios y otros concernientes al ambito
~Administrativo Municipal.

RS ﬁg‘{g%es Internas: No Aplica

ones Externas: No Aplica

o4 “EORMACION ACADEMICA

&
4‘-") Nivel Educativo

&5 AL ST ¢ INCOMPLETA COMPLETA
’ . ;2(7‘( ) Primaria o Secundaria () (X)
1 (X) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) (5.4 (X)
() Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
( X) Estudios Universitarios () X)
ey MGrado(s)/situaoién académica y estudios requeridos para el puesto
% '8 N Egresado(a) ESPECIFICAR:

achiller Técnico Basico Completo o Incompleto
ftulo/ Licenciatura

Maestria ( ) Egresado
Doctorado ( ) Egresado

) Titulado
) Titulado

—_——
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C.) Colegiatura

Si() No( ) No Aplica (X )

D.) Habilitacién profesional

Si () No( ) No Aplica {0}

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(1) Politicas Publicas
(2) Gestion Piblica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 40 horas)

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no

Obligatorio: Deseable:
Capacitacion acreditada en temas vinculados, control
gubernamental o la gestién pdblica
C.) Conocimientos de Ofimatica:
Nivel de dominio No aplica Béasico Intermedio Avanzado
_——1 Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () ( X) () ()
‘,_;/Q"'i\\m"’ Hﬁn‘\as de célculo (Excel, Open Calc, etc.) () ( X) ) ()
T W ama de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () ( X) () ()
z Gf?f oty ) (X) ) C)
o, Mugtie =
\f{v{? ?yonoclmiento de Idiomas:
\q/\_,\—_,_ vel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
ERIENCIA LABORAL
é,Q o Experiencia general minima requerida en el sector 1 afios
i é Gg‘%&a\h‘ ciageneral publico o privado
f\% ‘i‘*s“ S0 Experiencia especifica minima requerida en el puesto; | 1 @08
%_\W_:' wo afines en el sector publico, desarrollando

funciones similares y/o carges similares.

( X ) Practicante profesional

( X ) Auxiliar o Asistente

() Analista

) Especialista

) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto,

) Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Otros.

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

Experiencia especifica

e~

1HABILIDADES:

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

(" Planificacion
" (2 Andlisis
ST :Irtaj Trabajo en equipo bajo presidn con sentido social,

\COMPETENCIAS:

“*| Competencias Genéricas:

(3) Liderazgo

| (1) Orientacion a resultados
(4) Lealtad Institucional

R /{2, Comunicacién efectiva

F"Coﬁﬁtencias Especificas: (opcional)

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social

~Aensamiento estratégico
derazgo para el cambio
erspectiva de sistema
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8.11 PERFIL DE PUESTOS DE OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL
JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

INSTITUCIONAL
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica : Oficinade Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional
Denominacién del puesto . Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional
Dependencia Jerarquica lineal : Gerencia Municipal
Dependencia funcional : Gerencia Municipal
Puestos a su cargo : Especialista en seguimiento de inversiones

Especialista en Planeamiento y Modemizacion
Especialista en Presupuesto

ificar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos que deriven de los sistemas
inistrativos de planeamiento, presupuesto, modernizacién de la gestion pablica y sistema de inversion
Eﬂﬂ‘agum a, asi como |los que correspondan a la cooperacién técnica, a fin de coadyuvar a una gestion eficiente

YCIPRAL

Propdner y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los
Sisternas Administrativos de Presupuesto Pablico, Planeamiento Estratégico, Programacién Multianual de
Inversiones y Modernizacion.

3. Dirigir y asesorar en el proceso de modernizacién de la gestion institucional de acuerdo a las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia.

iig>.  Multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
B f‘."\ Gestionar la aprobaci6n de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

ORBINA
I 8 Realizar el seguimiento de la ejecucién presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones de
Yy VFINANGAS °

R |
= 5

gastos y de avance de metas financieras

Realizar la conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

. Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Multianual de versiones (OPMI),
. de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

\Conducir la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversion del acional de

- ‘f;z‘:" Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia,
' 13. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.
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14, Las demas funciones que le sean asignadas, en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas: Con todas las unidades organicas de la Municipalidad.

Condiciones Externas: Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, Municipalidad
Provincial , Gobierno Regional , Congreso de la Republica, Presidencia del Consejo de
Ministros, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Ministerio del Ambiente,
Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social, entre otros.

FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
() Primaria o Secundaria () ()
() Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
Z % ) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
2£X) Estudios Universitarios () X)

;w Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

% ) Egresado(a) Grado Bachiller o Titulo profesional en las Carreras de
(X ) Bachiller Administracion , Economia, Contabilidad, Ingeniero
jtulo/ Licenciatura Industrial o carreras afines.

Phe () Egresado ( ) Titulado
( )Egresado ( ) Titulado

No( ) No Aplica (% )

tion profesional

Si() No( ) No Aplica (X))

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Foliticas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia
Gestién Piblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas. (Nota: Cada curso deben tener no
os de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 40 horas)

ric: Deseable:
e Especializacion en gestién plblica Capacitacion especializada en Plznificacién, Presupliesto,

Inversién Publica y Racionalizacion , operar software aplicativo a la
funcion asignada.

| Mnacimientos de Ofimética:

\ Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
“Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
L "_.ﬁpjas de céleulo (Excel, Open Calc, efc.) () (X) () ()
S fF_'ragrama de Presentaciones (Power Point, Prezi, efc.) () (X) () ()
" Otros: () (X) () { )

D.) Conocimiento de Idiomas:

No aplica Basico Intermedio Avanzado

(X) () () ()
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EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima requerida en el sector 2 afios
Experiencia general pablico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el 1 aflos

puesto; y/o afines en el sector publico o privado

( ) Practicante profesional
(X)) Auxiliar o Asistente
( ) Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.

Marque el nivel minimo de puesto que se (
(
(
( X) Jefe de Subgerencia
(
(
(

Experiencia especifica requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Oftros:

SABILIDADES:

éﬂ nificacién (4) Comunicacion oral
nalisis (5) Dinamismo
Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
COMPETENCIAS:

~ompetencias Genéricas:

(3) Liderazgo
(4) Leattad Institucional

(4) Orientacidn hacia el futuro
(%) Responsabilidad social
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8.12 PERFIL DE PUESTOS DE ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES
ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica
Denominacién del puesto

Dependencia Jerarquica lineal :

Dependencia funcional
Puestos a su cargo

Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién Institucional
Especialista en Seguimiento de Inversiones

Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion Institucional
Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién Institucional
Especialista de Inversion Publica

| MISION DEL PUESTO

Conducir, coordinary supervisar la aplicacion del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIF) en el proceso de
programacion y evaluacion de los proyectos de inversién publica de la Municipalidad.

Verificar que la inversion se enmarque en el Programa Multianual de Inversion, realizando seguimiento a
las metas e indicadores previstos

Realizar el seguimiento y monitoreo del avance de ejecucién de los Proyectos de Inversidn y actividades
de rehabilitacidn y reconstruccion de infraestructura.

EANACIONES PRINCIPALES

\ﬂ\T 0

5, rimaria o Secundaria

<[ - ) tudios Técnica Basica (1 6 2 afos)
=2\ )/cEptudios Técnica Superior (3 6 4 afios)
O,

( X0 £studios Universitarios

Condlcmi,es Internas: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Condiciones Externas: Ministerios de Economia y Finanzas, Con_tralorla General de la Republica, y demas
Organizaciones Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de
sus funciones.
FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo
INCOMPLETA COMPLETA

() ()
()
()
() x

—~—~

)
)
)

rada(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

P \31 ”(4 ~)\Egresado(a) Grado de Bachiller, Titulo a nombre de la Nacion en las
carreras de Administracién, Economla, Contabilidad
o carreras afines
( )Egresado ( ) Titulado
() Egresado ( ) Titulado
l C.) Colegiatura
LS No( ) No Aplica ( X)
' qm Habilitacién profesional
ﬁ& ) No( ) No Aplica (X

Al éﬁuocnmsmos

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria).
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(2) Gestion Publica

(@) Comportamiento arganizacional

(5) Conocimiento afines a Ia funcién y/o materia
(4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 40 horas)

Obligatorio:
(1) Cursos de Especializacién en gestidn plblica

Deseable:
Capacltacion especializada en Inversién Plblica..

C.) Conocimientos de Ofimatica;

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () ( X) () ()
Hojas de cdlculo (Excel, Open Calc, efc.) () ( X) () )
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X) () ()
Otros: () (X) ) ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
Sz Svel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
“hdes (X) ) ) )
EXPERIENCIA LABORAL
M S
L) — ; 1 afas
\/// Experiencia general minima requerida en el sector

publico o privado

Experiencia especifica minima requerida en el puesto,
y/o afines en el sector publico o privado

1 afos

ia gapecifica
privado:

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere
como experiencia, ya sea en el sector plblico o

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

() Analista

(X ) Especialista

() Supervisor / Coordinador
( ) Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Otros:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

nificacion
lisis
3) /alffabajo en equipo bajo presian con sentido social.

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

5154
NCBMPETENCIAS:

| ~&ompetencias Genéricas:

A} Orientacién a resultados
(2;,).“ Comunicacion efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

QEm\(}{:'l_rn;:u.=.ten(:ia$ Especificas: (opcional)

’iﬂf) Pensamiento estratégico
[ (2) Liderazgo para el cambio
(3) Perspectiva de sistema

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.13 PERFIL DE PUESTOS DE ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica Y Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion Institucional
Denominacidn del puesto : Especialista en Planeamiento y Modernizacidon

Dependencia Jerarquica lineal: Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacidn Institucional
Dependencia funcional : Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion Institucional
Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Dirigir y elaborar la formulacion de los instrumentos de gestién de planificacion, de acuerdo a los lineamientos de
las politicas nacionales para el logro de los objetivos de desarrollo del Distrito.

AN
([--g By FRUNCIONES DEL PUESTO J
‘% Coordinar, evaluar y desarrollar documnentos de gestion institucional de la entidad en el marco de la politica

<& de modernizacién del Estado, a fin de que ajusten a ia normativa vigente y facilite su control

Elaborar informes de los proyectos de los documentos normativos (directivas, reglamentos, manuales,

w@dnglar asistencia a los 6rganos, unidades orgénicas en temas relacionados al Sistema Administrativo de
Wlernizacion de |a Gestion Plblica y de la estructura, organizacién y funcionamiento de la entidad, para
ftRlecer las competencias de la Entidad

implémentacion de la modernizacion de la gestién Pdblica en la Entidad, para que sean ejecutados
adecuadamente

n

Implementar la gestion por procesos en la institucion, en el marco de la Ley de Modernizacion de la
Gestién Publica del Estado, a fin de fortalecer la gestién por procesos de la entidad

NACIONES PRINCIPALES

\= ':"\‘.;-_i"
WA w: s Internas: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
iones Externas: No Aplica

/ e -.EORMACDN ACADEMICA
] =
7 “ byyel Educativo

/ t‘?} e
S i INCOMPLETA COMPLETA
‘g; GENERRLDE = . ) ()
>3 f\ui\'ni.ln rf;{u.((‘ ) Primaria o .Secundana. () \
{% “Y«f ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
-] () Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
(X) Estudios Universitarios { ) *x)
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Si| il s Y -Egresado(a) Grado Bachiller, Titulo a nombre de la Nacién en las
¥ : carreras de Administracién, Economia, Contabilidad
o carreras afines.

2 3 () Egresado () Titulado
{t-=¥" Doctorado ( ) Egresado ( ) Titulado
‘C.) Colegiatura
Si () No( ) No Aplica ()

W_Mm
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D.) Habilitacién profesional

Si () No{ ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria).

(5) Politicas Publicas (3) Comportamiento arganizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(€) Gestion Puablica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomacos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

Obligatoria: Deseable:
(7)  Cursos de Especializacién en gestién plblica Capacitacion especializada en Inversion Plblica,

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
B Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) ) ( X ) () ()
AT ?T,;wojas de calculo (Excel, OpenCailc, efc.) () (X)) () ()
rama de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X ) () )
Grps: () (X ) ) ()

&)/ Conocimiento de |diomas:

“Aivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () { )
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima requerida en el sector piblico o | 1 @108
privada
Experiencia especifica minima requerida en el puesto; y/o 1 afios
afines en el sector plblico o privada
( ) Practicante profesional
( X) Auxiliar o Asistente
() Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como (X ) Especialista .
experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: ( ) Supervisor / Coardinador
( ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
( ) Gerente o Director
( ) Otros:

(1) Planificacién (4) Comunicacién oral
(2) Andlisis (5) Dinamismo
(3) Trabajo en equipo bajo presion con sentido sacial.

= o T
|\ AOMAITH SORIPETENCIAS:

\\% - G‘émpetenclas Genéricas;

(1) Orientacién a resultados (3) Liderazgo
(2) Comunicacion efectiva (4) Lealtad Institucional
Competencias Especificas: (opcional)

L7114, Pensamiento estratégico (4) Orlentacién hacia el futuro
/;,"‘ oo (2F- Riderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
IS rspectiva de sistema
& RIA c‘-:?u
\&, e &7

% . W
N |-
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8.14 PERFIL DE PUESTOS DE ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modemizacion
Denominacién del puesto : Especialista en Presupuesto Publico
Dependencia Jerarquica lineal : Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion
Dependencia funcional : Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion
Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Realiza labores de apoyo en la gestion presupuestaria y de planeamiento que realiza el Gerente de
___ Planeamiento y Presupuesto, para el logro de las acciones programas, y cumplimiento de objetivos y metas de

Apoyar en la gestién del proceso presupuestario en todas sus fases realizando las operaciones de
caracter técnico presupuestario;

2. Coordinar, recopilar y procesar la informacién que genere el proceso presupuestario de la Municipalidad,

poyar en la formulacion de los Proyectos de Presupuesto Institucional de Apertura y el Presupuesto
mstitucional Modificado de la Municipalidad,

Apdya en la programacion y calendarizacion mensual del presupuesto de ingresos y de gastos, en
Fooldinacion con la Oficina de Administracion y Finanzas, y las demés Unidades Organicas de la

7. Redacta y digita documentos de comunicacion interna y externa en materia de su competencia;
5 Ahende consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacion que este a su

& Joo
ACIONES PRINCIPALES

S=—eafdiciones Internas: No Aplica

;“Sandiclones Externas: No Aplica

"FGRMACION ACADEMICA

i \Educaﬁvo
SThLAON ¢ INCOMPLETA COMPLETA
M Primaria o Secundaria () ()
- ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 aflos) () ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X)
( X) Estudios Universitarios () ()

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

(X) Egresado(a)

(X) Bachiller
/o )'1T|tulol Licenciatura
> ’07)" aesj\’(a ( )Egresado  ( ) Titulado
3 LEY ct?g.}'jdo ( )Egresado ( ) Tiulado

YI’EWum

Zog bl
/ S

NS No( ) NoAplica  ( X)
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D.) Habilitacién profesional
Si () No( ) No Aplica { X)
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria).
(1)  Politicas Pablicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcidn y/o materia
(2)  Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas. (Nota; Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Obligatorio: Deseable:
Cursos de Especializacion en gestion publica Capacitacién especializada en Planificacién, Presupuesto,

Inversién Publica y Racionalizacion y operar software aplicativo a la
funcién asignada.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
Hojas de céleulo (Excel, Open Calg, efc.) () ( X) () ()
4{'2“' "£ \Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, efc,) () ( X) () ()
PR I A i () (X) () ()
] - D)) Conocimiento de Idiomas:
L5 ‘E‘,‘E 10eAL | Svel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
| $Shlés (X) () () ()

“S=" EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima recuerida en el sector 1 afos
publico o privado

Experiencia especifica minima requerida en el puesto; | ' M98

y/o afines en el sector publico o privado

() Practicante profesional
( X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se ( X) Especialista
requiere como experiencia; ya sea en el sector ( ) Supervisor / Coordinador

) Jefe de Area ¢ Dpto.
) Jefe de Subgerencia
) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Otros:

publico o privado:

— " — — e~

ARH)DADES O COMPETENCIAS

G JDADES:

| i anificacion (4) Comunicacién oral
Analisis (5) Dinamismo
(3) Trabajo en equipo bajo presiéri con sentido social.

¢ 41 COMPETENCIAS:

\\Competencias Genéricas:

: i (1) Orientacién a resultados (3) Liderazgo
" (2) Comunicacién efectiva (4) Lealtad Institucional

Competencias Especificas: (opcional)

(1) Pensamiento estratégico (4) Orientacion hacia el futuro
- %) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad sacial

O ANLER (VY 5 5 N
/ ¢ i { :(gferspectwa de sistema
=

~\
15 oF |
Wz okt é’}
N2, ASESRIA e
Ny, JURCA &/
X $ ¥
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8.15 PERFIL DE PUESTOS DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Unidad Organica : Oficina de Secretaria General
Denominacidn del puesto : lefe de |a Oficina de Secretaria(o) General
Dependencia Jerdrquica lineal : Alcaldia
Dependencia funcional 2 Acaldia
Puestos a su cargo 3 Relacionador Publico,
Asistente Administrativo
l MISION DEL PUESTO J

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, asi como dirigir,
supervisar y evaluar la gestién de las areas a su cargo en lo relacionado a tramite documentario, sistema de archivos
de la municipalidad.

UNCIONES DEL PUESTO |

Apoyar al Concejo Municipal, Alcalde y Comisiones de Regidores, brindéndoles el soporte administrativo
necesario para el cumplimiento de sus funciones.

gejo  Municipal, redactando y custodiando las actas correspondientes, y suscribiéndolas
funtamente con el Alcalde.

que/se emitan, y gestionar su publicacion cuando corresponda.
6. Proyectar Resoluciones, Decretos de Alcaldia y normas a ser cumplidas por los demas érganos de la
municipalidad.
_7. Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, en coordinacidn con la Gerencia Municipal,

P!amf car, organizar, dirigir y controlar Ias actividades relacionadas con la administracion documentaria
y archivo de la institucion.

0. Atender y controlar las acciones relativas al cumplimiento de la Ley N°27806 -Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica y lo pertinentes al Libro de Reclamaciones, segun normatividad vigente,
debiendo verificar las excepciones que NSTRI r ésta contenga.

.---11 Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las que sean delegadas por
Q\ al l’A,‘

Vl‘IBO

g
1

4& autoridad superior.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas: Alcaldia, Gerencia Municipal, Asesoria Juridica, Gerencia de Planificacién y Presupuesto,
Subgerencias,

Condiciones Externas: Municipalidad Provincial , Gobierno Regional y demés dependencias publicas son sede en
el distrito, la provincia y la regién.

FORMACION ACADEMICA

G.) Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
( ) Primaria o Secundaria () ()
«l ( X) Estudios Técnica Basica (1 ¢ 2 afios) () (X)
<,'\ X ) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X))
) Estudios Universitarios () (X)
,‘% .) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
SV ) Egresado(a) Grado bachiller, Titulo de Abogado, Licenciado en

Administracién,
Secretaria Ejecutiva o Técnico Profesional,

( )Egresado ( ) Titulado
( )Egresado ( ) Titulado

No( ) No Aplica ()
D.) Habilitgeion profesional
si () No( ) NoAplica ()

CONOCIMIENTOS

A ) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarfa).
xPolfticas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

stion Pblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

@ os, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso
; ner no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

\lelgatono Deseable:
Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y operar

software aplicativo a la funcion asignada.

/6 .) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
_____| Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X ) () ()
/@‘5“‘"? /Hpias de célculo (Excel, Open Cale, etc.) () *) () ()
/ C? \VUB* PFograma de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () 00) () ()
2 hryliores: () ) Q) ()

' 3N ,_f;_,«’ D.) Conocimiento de Idiomas:

! /= | "Hivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Inglés (X) () () ()

M
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EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima requerida en el 1 arios
Experiencia general gector publico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el puesto; | 1 af0s
yo afines desarrollando funciones similares y/o
cargos similares en el sector publico o privado
{ ) Practicante profesional
( X ) Auxiliar o Asistente
( ) Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se ( X ) Especialista
Experiencia especifica requiere como experiencia; ya sea en el sector () Supervisor / Coordinador
publico o privado: ( ) Jefe de Area & Dpto.
() Jefe de Subgerencia
() Gerente de Linea
() Gerente o Director
(X} Ofros:

BILIDADES O COMPETENCIAS
«

BILIDADES:
Planificacion (4) Comunicacién oral
Analisis (5) Dinamismo
Trabajo en equipo bajo presion con sentido social.

Megtacion a resultados (3) Liderazgo

aTEgmicacion efectiva (4) Lealtad Institucional
%, {v@¥mpelagloias\Especificas: (opcional)
1) = Fensamidnto estratégico (4) Orientacién hacia el futuro
(2) Liderazgolpara el cambio (5) Responsabilidad social

(3) Perspectiva de sistema

\
&
Ny
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8.16 PERFIL DE PUESTOS DE RELACIONADOR PUBLICO

RELACIONADOR PUBLICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica Organo de Apoyo
Denominacién del puesto Relacionador Publico

Secretaria General
Secretaria General
Asistente(a) Administrativo de Secretaria e Imagen Institucional

Dependencia Jerarquica lineal:
Dependencia funcional
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la Institucion difundiendo la ejecucién de
las obras y acciones de desarrollo local que ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacién.

WUNCIONES DEL PUESTO

3
:i; =
[
’457 Disefiar, programar, organizar los programas de actividades oficiales, sociales, culturales y otras de la
¥4 :
entidad.

Plantear estrategias de marketing de los diversos servicios que brinda la entidad
7) Coordinar la actualizacion de Portal web segun la Ley de Transparencia
8) Gestionar la atencion de las quejas y reclamos efectuados por los usuarios de |a entidad.

9) Conducir las actividades relacionadas con la atencién al piblico y el trdmite administrativo de los
requerimientos de los usuarios de la entidad
Conducir las actividades relacionadas con el resguardo y archivo del acervo documentario de la

entidad.
tras funciones que le asignen el Superiorinmediato o que le sean asignadas por normas sustantivas.

GOy j?}\mcnones PRINCIPALES

cmnea Internas:

Con Alcaldia, Secretario General y todas las oficinas y gerencias.

s

) sndici ' . . . . X T
o ! sondiciones Externas. Con medios de comunicacion local, regional y nacional e instituciones
\’ publicas y privadas, afines a la actividad municipal

s

Nivel Educativo
> INCOMPLETA COMPLETA
£\) Primaria o Secundaria () ()
f‘: Esfudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()
é“,:?: Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
Estudios Universitarios () (X)

B.) Grada(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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() Egresado(a).

(X ) Bachiller

( X) Titulo/ Licenciatura

( ) Maestria () Egresado (
( ) Doctorado ( ) Egresado (

Grado bachiller \ Tltulo de Ciencias de la Comunicacion
Abogado, Licenciado en
Administracion, Secretaria Ejecutiva u otro

C.) Colegiatura

Si () No( ) No Aplica ()
D.) Habilitacién profesional

Si() Ne( ) No Aplica ()
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Politicas Publicas
Gestion Plblica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Adrninistrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

]

st

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
LE ST Renos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 40 horas)

s

=

ool ‘QBligatoria:
v Ct& s de Especializacion en gestion publica Cursos de

0y

Deseable:
Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y operar

=1 GEREWEIR software aplicativo a la funcién asignada.
= ]
5 Mungiedl &
Z R
Gy [ S
— ’//C/.) Conocimientos de Ofimatica:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
dor de Textos (Word, Open Office, etc.) G ¥ (x) () ()
v 2 Aﬁejaﬁéleulo {Excel, Open Calc, efc.) () (X) () ()
( amg \e Presentaciones (Power Point, Prezi, elc) ) (X) ) ()
LN Ay () (X) () ()
", 105 Compfimlento de Idiomas:
R Trodd Botutlh) s
Nperde donfinio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés / (X) () () ()
7
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia general minima requerida en el sector 1 afios
Experiencia general pablico o privado
— Experiencia especifica minima requerida en el 1 afas

puesto; y/o afines en el sector publico o privado

( ) Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

( X) Especialista

) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto,

) Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Otros:

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

o —

/A HABILIDADES O COMPETENCIAS
Plapi c‘@}r ,Comunicacién Oral, empatia |iniciativa trabajo en equipo

e T e 7S ST A5 SO B S50 SO S T
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PERFIL DE PUESTOS DE REGISTRADO CIVIL

REGISTRADOR CIVIL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica

Denominacion del puesto :
Dependencia Jerérquica lineal :
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Unidad de Registro Civil

Registrador Civil

Oficina Secretaria General e Imagen Institucional
Oficina Secretaria General e Imagen Institucional.
No aplica

| MISION DEL PUESTO

Apoyar las actividades de los Registros de Estado Civil en el Distrito.

Mantener, conservar y custodiar los libros de Registro Civil.
Dirigir y cumplir con las normas, directivas y demds disposiciones del registro del estado civil, con el
propésito de prestar un adecuado servicio a la comunidad.
Atender los diferentes trémites administrativos establecidos en el TUPA vigente.
Efectuar el registro de matrimonios y divorcios conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Registro
y Estado Civil de las personas.
Sxpedir copias certificadas de las actas de matrimonio y divorcios.
Bdotuar las rectificaciones administrativas, notariales y judiciales.

- bar los pliegos matrimoniales y tramitar la celebracién de los matrimonios.

Con todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

RENIEC

y ORMACION ACADEMICA
%| Educativo

LI“ ;‘ INCOMPLETA COMPLETA
'&QNJF Primaria o Secundaria () ()
("% Estudios Técnica Bésica (1 & 2 afios) () {)

7l (%) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (%)

(X) Estudios Universitarios () (X)

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Tener Titulo Universitario o Bachiller en
Administracion, Ingeniero ¢ Titulo Técnico afina la
especialidad.

- ‘m( X ) Egresado(a)

| (33,}\Barh||ier

itulo/ Licenciatura
aestria (
Dactorado (

() Titulado
() Titulado

) Egresado
) Egresado
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D.) Habilitacion profesional
Si() No{( ) No Aplica (X)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

1) Politicas Pdblicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcidn y/o materia
2) Gestidn Pdblica (4) Sistemas Administrativos de Estado

B.) Cursos, Diplomedos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos, (Nota: Cada curso deben
tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacidn y/o especializacién en Programas Sociales y
Personas Adulto Mayor.

IC.) Conocimlentos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () {X) () ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () {X) ) ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () {X) () ()
AR ) X () ()
r_@ VR Conocimiento de Idiomas:
g ‘N,l\\el de dominio No aplica Bdsico Intermecio Avanzado
%, wigon|_ggies (X] W] 0 O
%f:/ - \\\%
_E&’ERIENCIA LABORAL
, Experiencia especifica minima requerida en el 2 afios
pLesto; desarrallando funciones similares y/o
cia general cargos simllares en el sector publico o privado
Experiencia minima prestando servizios al 1 afios

sector publico

Experiencia especifica

Practicante profesional
Auxiliar o Asistente
Analista

Especizlista

)
X)
)
)
) Supervisor / Coordinador
)
)
)
)

(
(
(
Margue el nivel minimo de puesto que se (X
requiere como experiencia; ya sea en el sector (
() Jefe de Area & Dpto.
() Jefe de Subgerencia
() GerentedeLinea
( ) Gerente o Director

publico o privado:

2#1LIDADES O COMPETENCIAS

-t-HABILIDADES:

{4) Comunicacidn oral persuasiva
(5) Dinamismo

’ QA 1) Planificacion y Organizacion

4\2) Andlisis
ht(’m é 3} Trabajo en equipo bajo presion con sentido social,

PETENCIAS:

Aympetencnas Genéricas:

1) Orientacién a resultados (4) Liderazgo
2) Comunicacion efectiva (5) Lealtad Institucional
3) Trabajo en equipo (6) Innovacion y mejora continua

i A.Cb\mpetenaas Especificas: (opcional)
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8.18 PERFIL DE PUESTOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica ; Secretaria General e imagen Institucional
Denominacién del puesto : Asistente Administrativo de Secretaria
Dependencia Jerarquica lineal: Secretaria General

Dependencia funcional ; No Aplica

Puestos a su cargo : No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realiza labores de apoyo administrativo y secretarial para el logro de las acciones programas, y cumplimiento

de objetivos y metas de la Unidad de Secretaria General, Tramite Documentario, Imagen Institucional y Archivo
General.

?}\IKINCIONES DEL PUESTO

Registrar, recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion que tramita la Secretaria General,
Tramite Documentario, Imagen Institucional y Archivo General,

Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y tramita la Secretaria General;
Notificar actos administrativos, citaciones y otros;

dmlmstratlvamente al Secretario General; y apoyar a Ias demas unidades organicas que forman
e |la Secretaria General,

dix v efectuar llamadas telefénicas oficiales, tomando nota e informando;

COORDINAéIONES PRINCIFALES

Condiciones Internas: No Aplica

diciones Externas: No Aplica

PORNBIEION ACADEMICA
yfadlicativo

INCOMPLETA COMPLETA
X) Primaria o Secundaria { ) (X)
X) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () (X)

) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()

]
A

=) Estudios Universitarios () ()

"lﬁ.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

S/ ) Egresado(a) Estudios Secundarios o Primarios.
( ) Bachiller

( ) Titulo/ Licenciatura
( ) Maestria () Egresado ( ) Titulado

-"%\.51'3”4:(*‘3‘;% Doctorado ( )Egresado () Titulado

°| ¢} Golegiatura

aflosi) ) No( ) NoAplica  ( X)

B n"‘lf\_‘_a';r)'f’Habllilacidn profesional

“Si () No( ) NoAplica  ( X )

M
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(1)  Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) Gestidn Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

Obligatorio: Deseable:

(1) Cursos de Especializacién en gestion piblica Capaocitacién especializada .

C.) Conocimientos de Ofimética:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () ( X) () ()
il g Tatojas de caleulo (Excel, OpenCale, etc.) () ( X) () ()
i Rograma de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) £ ( X) () ()
Sos: () ( X) () ()
@} Conocimiento de Idiomas:
P livel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
T
AR
& \
S N =
@ o CIA LABORAL
Wy B
= Experiencia general minima requerida en el sector 1 afios
publico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el puesto; | 1 afios
y/o afines desarrollando funciones similares y/o
cargos similares en el sector publico o privado
() Practicante profesional
(X)) Auxiliar o Asistente
() Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se ( ) Especizlista
requiere como experiencia; ya sea en el ( ) Supervisor / Coordinador
sector publico o privado: ( ) Jefede Area ¢ Dpto.
() Jefe de Subgerencia
() Gerente de Linea
( ) Gerente o Director
( ) Otros:

i iacién ,Comunicacion Oral, empatia ,iniciativa trabajo en equipo
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8.19 PERFIL DE PUESTOS DE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE LA OFICNA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIDENTIFICACION DEL PUEST

Unidad Orgénica ; Oficina de Administracion y Finanzas
Denominacién del puesto : Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas
Nombre del Puesto : Oficina de Administracién

Dependencia Jerarquica lineal Gerencia Municipal

Dependencia funcional ; Gerencia Municipal

Puestos a su cargo ; Subgerente de Contabilidad

Subgerente de Tesoreria
Subgerente de Recursos Humanos
Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial

| MISION DEL PUESTO
. Dirigir, organizar y supervisar la gjecucion de las actividades que deriven de la implementacion y funcionamiento

@Q los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, recursos humanos y sistema

‘5; utario, velando por la optimizacién de los recursos.

%, .

Y S | FUNCIONES DEL PUESTO |

1. Planear, organizar, dirigir ejecutar y controlar, en el &mbito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
oreria y sistema tributario; asi también, es responsable de la direccion y administracion del Hospedaje

4. SuScribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienes, contratacion de servicios,
ejecucion de obras y otros de su competencia.
~Qupervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del control y la

pervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en aimacen.

s\ ATy 8. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativas que deriven de la
}’\ administracion del Equipo mecanico de la entidad.

“2 c[° “1 o3 9_':‘ Administrar los recursos recaudados por la prestacion de servicios de alquiler de maquinaria, informando
W, hN--\S,,g//' oporiunamente a la administracion municipal sobre su resultado, a fin de coadyuvar el normal
= funcionamiento del Equipo mecanico.

10. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como, informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccidn
y a las entidades competentes sobre la situacién financiera de la entidad.

Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

. Participar en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de programacion
y formulacién del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase de ejecucidn.

R ———
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entidad, en

. Efectuar el control previo y'concur'ré'n'te de las operéé:i'ones adm'ih’istr'ativés
cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo.

14. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de Declaraciones Juradas
de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.

15. Emitir opinidn técnica en el &mbito de su competencia.

16. Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipai, en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas: Con todas las unidades organicas de la Municipalidad.

Condicionas Externas: Entidades Financieras, Ministerios (de Trabajo, Salud), Poder Judicial,
Instituciones Publicas (ESSALUD, INDECOPI, SUNARP, SBN) Instituciones

Privadas (AFPs, Aseguradoras, Notarias) Empresas de Servicios Bésicos), entre otras

FORMACION ACADEMICA

ekl Nivel Educative
>\
LY

) INCOMPLETA COMPLETA
&)/) Primaria o Secundaria () ()
K ) Estudios Técnica Bdsica (1 6 2 aflos) () ()

Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
Estudios Universitarios () (X)

esado(a) Grado de bachiller, Tener Titulo de Licenciado en
Administracién,
@'j’ achiller Contador Plblico, Economista, o Carreras Afines
itulo/ Licenciatura debidamente colegiado y habilitado.
aestria ( )Egresado ( ) Titulado
) ctorado ( ) Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Sl ( X) No( ) No Aplica ()
TRUTEY) Mebilitacién profesional
N
si No( ) No Aplica ()
<
- €09 =
55— /¢
< ONEHAMIENTOS
Q.
/~ = N
=ﬁf'00nocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
’T“ —~| (1) Politicas Piblicas (3) Compertamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcidn y/o materia
ﬁ‘“ Hy 92)  Gestion PUblica (4) Sistemas Administrativos del Estado
s V
fl§ OF &) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
\"\‘% nn%m! At ‘1“ fﬁpnos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)
\\'93,';;;” \[@biigatorio: Deseable:
= "(1) Cursos de Especializacién en gestién plblica Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos ,
contrataciones y operar software aplicativo a la funcién
i asignada
J%\gﬂ WITAf B
[ g _[¥&) Conocimientos de Ofimética:
§ . Biyel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
\CR Picesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (%) () ()
\‘Sj’f% \[>Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc) () (X)) () ()
=5 | Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X ) () ()
Otros: () (X)) () ()

Wﬂ
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D.) Conocimiento de Idiomas:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima requerida en el sector 1 aflos

publico o privado
Experiencia general Experiencia especifica minima requerida en el puesto; | ! afios

y/o afines, desarrollando funciones similares y/o
cargos similares en el sector publico o privado

( ) Practicante profesional

( X)) Auxiliar o Asistente

() Analista

Margue el nivel minimo de puesto que se ( X) Especialista
Experiencia especifica requiere como experiencia; ya sea en el sector () Supervisor / Coordinador
plblico o privado: () Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

{ ) Otros:

o\
] O\

'S cenghets | HMBILIDADES O COMPETENCIAS
— A =2

2, MUEPAL S )/
V[ WS HABILIDADES:
=71 (1) Planificacién (4) Comunicacién oral
Andlisis (5) Dinamismo
%abajo en equipo bajo presién con sentido social.

'S IROMEYTENCIAS:

F::\i— GnErM ! cias Genericas:
"%4/,; : entacién a resultados (3) Liderazgo
&‘ municacién efectiva (4) Lealtad Institucional
Compelercias Especificas: (opcional)
(1) Pensamiento estratégico (4) Orientacién hacia el futuro
(2) Lid’zrazgo para el cambio (5) Responsabilidad social

(3) Perspectiva de sistema

WM
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8.20 PERFIL DE PUESTOS DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

| IDENTIFICACION DEL PUEST:!

Unidad Orgénica : Oficina de Administracion y Finanzas
Denominacién del puesto : Especialista

Nombre del Puesto : Especialista Administrativo
Dependencia Jerarguica lineal : Oficina de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : Oficina de Administracion y Finanzas
Puestos a su cargo ; No aplica

| MISION DEL PUESTO |

Dirigir, organizar y analizar las normas y procedimientos para asegurar una eficiente y eficaz gestin institucional,
en conformidad con la normatividad vigente.

| FUNCIONES DEL PUESTO !

. Programar, organizar, supervisar las actividades de contabilidad, tesoreria, logistica, almacén, recursos
% humanos, rentas, administracion.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo

‘\‘-,\i:-y

COORDINACIONES PRINCIPALES

Condi‘:iones Internas: Con todas las unidades organicas de |la Municipalidad.

Entidades Financleras, Ministerics (de Trabajo, Salud), Poder Judicial,
Instituciones Publicas (ESSALUD, INDECOPI, SUNARP, SBN) Instituciones

Privadas (AFPs, Aseguradoras, Notarias) Empresas de Servicios Basicos), entre otras,

b INCOMPLETA COMPLETA
r'g,j"' ) Primaria o Secundaria () ()
",J(;X ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () (X)
() Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 arios) () ()
(X) Estudios Universitarios () (xX)
B.) Grado(s)situacién académica y estudios requeridos para el puesto
{(f""‘).‘ Egresado(a) Grado de bachiller, Tener Titulo de Licenciado en
} =) Administracion,
<f (%) Bachiller Contador Publico, Economista, o Carreras Afines
g \“CX) Titulo/ Licenciatura debidamente colegiado y habilitado,
"( ) Maestria () Egresado () Titulado
( ) Doctorado () Egresado ( ) Titulado

Mm——*——-_

Pégina 52




~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TARUCACHI

“r r” g

3 ._.;i'}” |

C.) Colegiatura

Si( X) No( ) No Aplica ()
C.) Habilitacién profeslonal
Si( X) No( ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(3) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia
(4) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 40 horas)

Obligatoria: Deseable:
Cursos de Especializacion en gestién publica Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos
asu cargo y operar software aplicativo a la funcién asignada

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
p 5 Hojas de célculo (Excel, Open Calc, efc.) () X ) () ()
/3 MBrograma de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () ) () ()
(€ Qes: () ) ) )
(%)
"% @y) Conocimiento de Idiomas:
' \“ﬁ’é?ﬂlvel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés {(X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general minima requerida en el sector 1 afos
publico o privado

Experiencia especifica minima requerida en el puesto; 1 afios
y/o afines en el sector publico o privado

( ) Practicante profesional

( X ) Auxiliar o Asistente

( ) Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.

Marque el nivel minimo de puesto que se (
(
(
( ) Jefe de Subgerencia
(
(
(

requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Otros:

BILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:

c ,}(4) Planificacion (4) Comunicacién oral
- (5) Andlisis (5) Dinamismo
;(6) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

'_.'[;(,q,) rientacion a resultados (3) Liderazgo
dnd4) unicacién efectiva (4) Lealtad Institucional

FIpl mgel‘]anclas Especificas: (opcional)
2 L) Eﬁﬂsamlento estratégico (4) Orientacién hacia el futuro

y z'fS\}‘“f erazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
- Perspectiva de sistema
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8.21 PERFIL DE PUESTOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Gerencia de Administracion y Finanzas
Denominacién del puesto : Asistente

Nombre del Puesto : Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica lineal : Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia funcional : Gerencia de Administracién y Finanzas
Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado todos los documentos y expedientes administrativos y legales para facilitar las
acciones de la Gerencia.

| FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Municipalidad.

Derivar la documentacién a las Gerencias, Sub Gerencias de acuerdo a lo solicitado para su tramite;
debidamente visados por su Jefe inmediato.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y digitales de la Oficina,
asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad de los mismos

Elaborar, coordinar y mantener la Agenda de Actividades de la Gerencia.

9. Recibir y enviar documentacion via correo electrénico (email) o en fisico.
10. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.
COORDINACIONES PRINCIPALES

ones Internas: No Aplica.
nes Externas No Aplica
ORMACION ACADEMICA
.Lh Nivel Educativo
; INCOMPLETA COMPLETA
f ) Primaria o Secundaria () ()
( X ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () (X)
e (X)) Estudios Técnica Superior (3 6 4 arlos) () (X)
\ S ' m Estudios Universitarios () (X)
) S
J) Bgi'\bradu(s)’situacién académica y estudios requeridos para el puesto
/ ) ()@ Egresado(a) Carreras Contabilidad Administracion y/o afines,
, ™1 \fk ) Bachiller
T = > .
~im=ei[7( ) Tltulo/ Licenciatura
( ) Maestria ( ) Egresado () Titulado
( ) Doctorado () Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
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D.) Habilitacién profesional

Si () No( ) No Aplica (X )

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(5) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(6) Gestién Pablica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 40 horas)

Obligatoria: Deseable:
(2) Cursos de Especializacion en geslién piblica Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos
asu cargo y operar software aplicativo a la funcion asignada

C.) Conocimientos de Ofimdtica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X)) () ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalg, etc.) () (%) () (
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X ) () ()
Otros: () (X ) () ()
.) Conocimiento de Idiomas:
“Miyel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
@&Iés (X) () () ()
SEXPERIENCIA LABORAL
4
Experiencia general minima requerida en el sector 1 aflos
publico o privado
1 afios

Experiencia especifica minima requerida en el puesto;
y/o afines , desarrollande funciones similares y/o
cargos similares en el sector publico o privado

(X) Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente
{ ) Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.

Marque el nivel minimo de puesto que se (
(
(
( ) Jefe de Subgerencia
(
(
(

requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Otros:

b
@QBILIDADES O COMPETENCIAS
2 | "41-
: 0 i
‘_;; M %mrﬁgalumoss
'?\'4,)”’" S (7) Planificacion (4) Comunicacion oral
N 37(8) Analisis (5) Dinamismo
(9) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
COMPETENCIAS:
014 [~Competencias Genérlcas:
425) Orientacién a resultados (3) Liderazgo
(6) Comunicacidn efectiva (4) Lealtad Institucional
Y1 Competercias Especificas: (opcional)
17 Pensamiento estratégico (4) Orientacidn hacia el futuro
=7(8) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
(9) Perspectiva de sistema

M—_—_—_—mM
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8.22 PERFIL DE PUESTOS DE SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica ; Subgerencia de Recursos Humanos
Denominacién del puesto i Subgerente de Recursos Humanos
Nombre del Puesto ] Subgerente de Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica lineal : Oficina de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : Oficina de Administracion y Finanzas
Puestos a su cargo : Auxiliar en Gestién de Recursos humanos
| MISION DEL PUESTO

Eianificacién, organizacion, ejecucién y control de la politica de recursos humanos orientada hacia la realizacién
individual de los trabajadores, promoviendo su efectiva participacion en el logro de los objetivos de la
municipalidad, generando una cultura organizacional que permita el mejoramiento progresivo de la calidad del

%ctor humano.

A

7 v Q‘\

" | EUNCIONES DEL PUESTO

iPAL §k. Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de
\\A'St’ Recursos Humanos, al que se refiere el Art. 3" del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil

aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, en forma gradual y de acuerdo a las fases en

e se encuentre la Municipalidad Distrital de Tarucachi, teniendo en cuenta las normas presupuestales

dcnicas de control vigentes.

: ,‘/ inistrar los procesos de reclutamiento, seleccion, calificacién, designacion y contratacion de

sonal técnico y especializado, ya dentro de la institucién, la evaluacién, promocion, desplazamiento,

frol de asistencia, inclusién y movimiento personal, asi coma el correcto desarrollo de las précticas
pre- profesionales y profesionales que se lleven a cabo en la Municipalidad.

3. Dar cumplimiento a la ejecucion de sentencias firmes que ordenan pagos.

4, Difundir y hacer cumplir el Cédigo de Etica Municipal a todos los trabajadores de la institucion.
entralizar oportunamente las sanciones dispuestas e impuestas en la municipalidad y actualizando
Armanentemente la informacién de los legajos del personal.
bponer la escala remunerativa de los funcionarios y servidores que se rigen bajo el Decreto Legislativo
/', 276. Decreto Legislativo N°728, y Decreto Legislativo N 1057 y otras modalidades, a fin de mantener
“una estructura remunerativa técnica, coherente y competitiva, dentro del marco legal. 8) Aprobar las

solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de subsidios, pensiones y otros beneficios sociales del
personal y pensionistas de la Municipalidad.
Emitir relacién de funcionarios y servidores publicos obligados a presentar Declaracion Jurada de
Ingresos de Bienes y Rentas a la Gerencia de Administracién, para proceder de acuerdo a la normativa
vigente. 10) Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional,
orientado a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.
Elaborar las planillas de pago y realizar el compromiso de las Planillas Unicas de Remuneraciones a
o través del Sistema Integrado de Administracién Financiera- SIAF.
) \Wamt‘ car y evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacion y cese del personal, en funcién
m cJ}del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas Yy procedimientos
/\}// establecidos.
10. Administrar el Plan de Desarrollo de Personal a través de los programas de entrenamiento,
especializacién y capacitacion orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales,

MM
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas:

Con todas las unidades organicas de la Municipalidad.

Condiciones Externas;
5 General de |la Republica.

Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, AFPs, ONP, SUNAT, ESSSALUD, Contraloria

FORMACION ACADEMICA

Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
{ ) Primaria o Secundaria () ()
( ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afos) () ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X)
(X) Estudios Universitarios ¢ o (X)

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

( ) Egresado(a)

Grado de Bachiller, Carreras de Derecho, Licenciado en

(X) Bachiller Administracion, Contabilidad, Ingeniero Administrative o
| {X) Titulo/ Licenciatura Técnico Superior.
() ) Maestria { )Egresado  ( ) Titulado
SPA ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si( ) No( ) No Aplica  (X)
/ YDy abllitacién profesional
CBR/ (& No{ ) No Aplica ( X)
OFIT! =
GEN[H%’?\%}}
if):) PLANEALIENTO
on L IMIENTOS
S nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria):

1) Politicas Pdblicas
(2) Gestidn Publica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcidn y/o materia

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 40 horas)

Deseable:
Capacitacion especializada en Recursos Humanos y operar
software aplicativo a la funcién asignada. Experiencia en

la conduccién de personal.

W mientos de Ofimatica:
=lMWiseAe dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X)) () ()

m- Hojas de calculo (Excel, Open Calc, etc.) () (X)) ) ¢ )

[yl \frograma de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X ) () ()

3 ol o Q) (X) O )
% ATV S ) Conocimiento de Idiomas:

\’r) \\"_B/RTNivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado

Inglés (X) () () ()

e g~

Pagina 57




- 451 i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TARLICACHI

I Ul

EXPERIENGIA LABORAL
Experiencia general minima requerida en el sector 1 afios
pablico o privado
Experiencia general Experiencia especifica minima requerida en el puesto; | 1afios
y/o afines , desarrollando funciones similares y/o
cargos similares en el sector publico o privado
( ) Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente
( ) Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se (X) Especialista
Experiencia especifica requiere como experiencia; ya sea en el sector ( ) Supervisor / Coordinador
publico o privado: () Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
( ) Gerente o Director
( ) Ofros:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:
(10) Planificacion (4) Comunicacién oral
(11) Andlisis (5) Dinamismo
(12)  Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
_.___Q_OMPETENCIAS:
_ NGompetercias Genéricas:
entacion a resultados (3) Liderazgo
‘,- i omunicacidn efectiva (4) Lealtad Institucional
u (‘gl‘hhetencias Especificas: (opcional)
| ) \ Pensamiento estratégico  (4) Orientacién hacia el futuro
‘ » 1) Liderazgo para el cambio  (5) Responsabilidad social

(12)  Perspectiva de sistema

MWM
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8.23 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica : Subgerencia de Recursos Humanos
Denominacién del puesto : Auxiliar en gestién de Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica lineal: Subgerencia de Recursos Humanos
Dependencia funcional : Subgerencia de Recursos Humanos
Puestos a su cargo : No Aplica

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar el cuaderno, tarjetas o huellero digital de Asistencia del personal.

Elaborar la informacién estadistica sobre asistencia, puntualidad y permanencia de personal

Elaborar y procesar las boletas de pago de cada trabajador.

Elaborar, procesar y remitir a tesoreria oportunamente la informacién para los pagos a ESSALUD, ONP, AFP

otros,

| jecutar las aplicaciones de las disposiciones legales vigentes sobre derecho y beneficio del personal.

YL oordinar con otras areas, aspectos relacionados a beneficios sociales.

Flaborar, de oficio, las constancias y/ o certificados de trabajo y velar por su entrega oporiuna,

Administrar los requerimientos para la realizacion de practicas pre profesionales requeridas por los egresados
de estudios técnicos y superiores.

9. Archivar y controlar el Escalafén del Personal de la Municipalidad.

10. Redactar memorandums, oficios, informes, cuadros y documentacién reservadas de acuerdo a
instrucciones generales.

Elaborar la liquidacién y/o compensacion por tiempo de servicios del personal cesante.

)

< ; .
\2Qtras funciones del cargo que le sean asignadas.

: WRDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas: Con Subgerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Administracion,

y todas las unidades organicas

. u,,
N

&}gdiciones Externas: No Aplica
=1

.15 FORMACION ACADEMICA

N.) Nivel Educativo

< INCOMPLETA COMPLETA
{;\ ) Primaria o Secundaria () ()
(1) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()
il @}:) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
’i/ ) Estudios Universitarios () ()
i B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
( X) Egresado(a) Titulo Instituto Superior en Contabilidad y/o
( X) Bachiller carreras afines; y/o Estudios Universitarios No

mﬁ
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( X)) Titulo/ Licenciatura ' Céﬁcluidos no menor:es aseis éémestres.
() Maestria ( )Egresado ( ) Titulado

() Doctorado { )Egresada ( ) Titulado

C.) Colegiatura

Si ( X) No( ) No Aplica ()

D.) Habilitacién profesional

Si( X) No( ) No Aplica ()

Piman|

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) QGestion Pulblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentoes. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

fESpligatoria: Deseable:

(1) Cursos de Especializacién en gestion publica Capacitacion especializada en Gestion Administrativa y operar

(2) Cursos de Especializacién en proyectos sociales software aplicativo a la funcién asignada.

{3) Cursos de Especializacién en politicas publicas o
similares

<Jnuvl

¥

C.) Conocimientos de Ofimética:

ivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
SN
/ };:B Procfkador de Textos (Word, Open Office, etc.) () X) () ()
=] $
= é e cdloulo (Excel, OpenCalc, etc.) () ) () ()
\o) PLANEMERTNS
‘ '7/4,/}?“* ma de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X)) () ()
_“Leffos: () X)) () )
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado

; és (X) () () ()
QY

A
b ENCIA LABORAL
N _./, > Experiencia general minima requerida en el 1 afos
=14 o sector publico o privado
Experiencia general Experiencia especifica minima requerida en el 1 afios
\ puesto, y/o afines en el sector publico o
A privado
ke ? ( ) Practicante profesional
IO o ( X) Auxiliar o Asistente
B o ) () Analista
~ | Experiencia especifica Marque el nivel minimo de puesto que se () Especialista
requiere como experiencia; ya sea an el ( ) Supervisor/ Coordinador
sector publico o privado: () Jefe de Area & Dpto.
f\ ( ) Jefe de Subgerencia
21 () Gerente de Linea
‘5—5/ ( ) Gerente o Director
‘ﬁ”/ ( ) Otros:
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:

(1) Planificacién (4) Comunicacién oral

(2) Anaiisis (5) Dinamismo

{3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social,

COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

(1) Orientacién a resultados (3) Liderazgo

(2) Comunicacion efectiva (4) Lealtad Institucional

Competencias Especlficas: (opcional)
(1) Pensamiento estratégico {4) Orientacién hacia el futuro
(2) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
(3) Perspectiva de sistema

/ v'\‘\a\ﬂli,qt ™
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8.24 PERFIL DE PUESTOS DE SUBGERENCIA DE LLOGISTICA Y PATRIMONIO

SUB GERENTE(A) DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica
Denominacion del puesto
Nombre del Puesto
Dependencia Jerarguica lmea
Dependencia funcional
Puestos a su cargo

Subgerencia de Logistica y Patimonio

Subgerente de Logistica y Patimonio

Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Gerencia de Administracion y Finanzas

Gerencia de Administracion y Finanzas

Cotizador , Auxiliar de patrimonio, Guardidn y Almacenero

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento y suministro de bienes y la prestacion de servicios
requeridos por las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, asi como las actividades que derivan del sistema
6le patrimonio.

?UNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento y el sistema de o patrimonio en la entidad.

gervicios y obras requeridos por la entidad.

4. ' Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicién y
supervision de los mismaos.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles e

W)

muebles de la entidad, en concordancia con las normas legales vigentes.
dministrar la disposicion de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la municipalidad, acorde a la
normativa vigente.

Oftras, que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

;Jmm‘

: _:,TQBORDINACIONES PRINCIPALES
._Condlciones Internas:

Con todas las unidades orgénicas de la Municipalidad.

Condiclones Externas: Ministerio de Economia y Finanzas, OSCE, SEACE.

Va u\;‘ HAL B

f/ e B T \\

'S ) FORMACION ACADEMICA

%:j AsESOfIA Sﬂyfel Educativo

o ‘\ INCOMPLETA COMPLETA

LAY “{ ) Primaria o Secundaria () ()

() Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afos) () (X)
(X) Estudios Universitarios () (X)

M
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B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puééto

( ) Egresado(a) Grado de Bachiller, Carreras de Cantador
( X) Bachiller Ciencias Sociales ,Administracién,

( ) Titulo/ Licenciatura Economista, o Técnico Superior.

( ) Maestria () Egresado ( ) Titulado

( ) Doctorado () Egresado ( ) Titulado

C.) Colegiatura

Si() No( ) No Aplica (X))

D.) Habilitacién profesional

Si( ) No{ ) No Aplica ( X)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(1)  Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimienta afines a la
funcién y/o materia
(2) Gestidn Publica (4) Sisternas Administrativos del Estado

o

; %“\STHI 7
x By

B\ Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
(Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos
d horas)

(€ GEREgel
S Mungina
e

.\rpo
R

\‘)‘

&) Curso en Gestién Publica, Capacitacién en SIAF-SIGA.:| Deseable:
Capacitacion especializada en los Sistemas

Abastecimiento, Contrataciones del Estado. Estar
debidamente Certificado por el OSCE.

N
yope de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
= GE%FEIE!:!LR Pr dor de Textos (Word, Open Office, efc.) () (X)) () ()
= dé\célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X ) () ()
Ny, PRESUPLEST S v . -
\@ _ Mrama de Presentaciones (Power Paint, Prezi, etc.) () (X)) ) ()
T
Otros: () (X ) () ()
D.) Conecimiento de |diomas:
Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
(%) () () ()

Experiencia general minima requerida | 2 afios
en el sector publico o privado

Experiencia especifica minima 1 afios
requerida en el puesto; y/o afines en el
desarrollando funciones similares y/o cargos
similares en el sector publico o privado

( ) Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente
() Analista
R Margue el nivel minimo de puesto que ( ) Especialista
‘E}cpariencia especifica se requiere como experiencia; ya sea () Supervisor / Coordinador
Z en el sector publico o privado: ( X ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
( ) Gerente o Director
( ) Oftros:

SFam

N
N

i
|

Vel 0
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social,

HABILIDADES:
(1) Planificacién (4) Comunicacion oral
(2) Andlisis (5) Dinamismo

COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

(1) Orientacion a resultados
(2) Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

Competencias Especificas: (opcicnal)

(1) Pensamiento estratégico
(2) Liderazgo para el cambio
(3) Perspectiva de sistema

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social

g l
ik et el TR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TARLICACHI

8.25 PERFIL DE PUESTOS DE COTIZADOR

COTIZADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica
Denominacién del puesto
Dependencia Jerarquica lineal :
Dependencia funcional
Puestos a su cargo

Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Cotizador

Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Subgerencia de Logistica y Patrimonio
No Aplica

MISION DEL PUESTO

¢ 6 nder de manera oportuna los diversos requerimientos de la entidad optimizando el tiempo de respuesta y la

ca idad de los mismos; en la eta

3 pa de indagacion de mercado.
X
<

/%uncmnes DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las areas usuarias en la elaboracion de requerimientos de compra o servicios, asi
~como en la determinacion de términos de referencia o especificaciones técnicas de los bienes o servicios a
- contratar

contratacién

Recepcionar y registrar documentos diarios de solicitudes que ingresan a un proceso de seleccion.
Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

__Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

nes Internas Con Subgerencia de Logistica, Gerencia de Administracion, y
todas las unidades organicas
Condiciones Externas No Aplica
=
FORMACION ACADEMICA
O.) Nivel Educativo
INCOMPLETA COMPLETA
[-( ) Primaria o Secundaria () )
¢X) Estudios Técnica Béasica (1 6 2 afios) () (X)
{ 25‘.') Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
’) Estudios Universitarios () ()
: B ) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
i ( ) Egresado(a) Titulo Instituto Superior en Contabilidad y/o
(X ) Bachiller carreras afines; y/o Estudios Universitarios No

st -t s e e
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( X ) Titulo/ Licenciatura i .Cdncluidos no menofes aseis sémestres.
() Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
( ) Dostorado ( )Egresado ( ) Titulado

C.) Colegiatura

Si() No( ) No Aplica ()

D.) Habilitacién profesional

Si() Ne( ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarfa).

(1) Politicas Plblicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) Gestidn Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso
deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

. XOingatorto: Deseable:

P (1) Cursos de Especializacion en gestion publica Capacitacién especializada en Gestion Administrativa y
operar software aplicativo a la funcion asignada.

C.) Conocimientos de Ofimética:

| de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
0
! ! ?ﬁm@}h{ior de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X)) () ()
MHEI a¥lde Yalculo (Excel, OpenCale, etc.) () (X) () ()
ramaBe Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X)) () ()
| () (X) () ()
D.) Conog{imlento de Idiomas:
Nivel dg/dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
. NRIENCIA LABORAL
)
S Experiencia general minima requerida en el 1 afios
sector publico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el 1 afios
puesto; y/o afines en el sector plblico o privado
Vid \b‘"“fﬂ; 5
;p% # B N () Practicante profesional
\g g n' lAUE =l ( X) Auxiliar o Asistente
Q“ #.T“‘amff// () Analista
\?‘L’__-__/./ Marque el nivel minimo de puesto que se () Especialista
o ) requiere como experiencia; ya sea en el () Supervisor/ Coordinador
Experiencia especifica sector publico o privado: ( ) Jefe de Area 6 Dpto.
o | ( ) Jefe de Subgerencia
AN ( ) Gerente de Linea
I e wpRo i\
[ VB ?%} ( ) Gerente o Director
?— E“_‘-’f ( ) Otros:

| HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién ,Comunicacién Oral, empatlia ,iniciativa trabajo en equipo

W————Wﬂ
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8.26 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR DE PATRIMONIO:
AUXILIAR DE PATRIMONIO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Denominacién del puesto : Auxiliar de Patrimonio

Dependencia Jerarquica lineal : Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Dependencia funcional ¢ Subgerencia de Logistica y Patrimonio

Puestos a su cargo : Ninguna

| MISION DEL PUESTO |

Realizar la gestion de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, asignando de manera adecuada, orden, control
y codificacin, para su uso y resguardo conveniente.

| FUNCIONES DEL PUESTO |
Verificacion fisica de los bienes (mobiliario, equipos y enseres) a ser entregados por Almacén u otras instancias
a las areas usuarias.

Movimiento fisico y ubicacién clasificada de los bienes en custodia, asegurando que no sufran dafio o deterioro.
Verificacion del estado de conservacion de los bienes en custodia, reportando su condicién en caso estén
inutilizables.

Traslado y entrega fisica de los bienes requeridos por las areas usuarias.

Apoyo para la ejecucién Fisica del Inventario de Patn‘monio.

: 4 Y Con el Jefe de Logistica, depende directamente y reporta el cumplimiento de su
i funcién. Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
&: |
=t Conds&lones Externas: SBN
FORMACION ACADEMICA
TSI BT RNe! Educativo
Nl o= INCOMPLETA COMPLETA
= % |P||Primaria o Secundaria () ()
of /P/Estudios Técnica Basica (16 2 afios) ) ()
< Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
CeA)  Estudios Universitarios () (X)
% .B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridas para &l puesto
L\ X)Egresado(a) Titulo no universitario o estudios técnicos superiores en
o ) Bachiller Contabilidad, Administracién o afin.
; ( ) Titulo/ Licenciatura
-'( ) Maestria { )Egresado ( ) Titulado
( ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si () No ( ) No Aplica ( )
4 D.) Habilitacién profesional
Si.( ) No( ) No Aplica ( )
g

i/ ch GONOCIMIENTOS

&) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria).

(1) Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) Gestidén Plblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

M
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B.) Cursos, Diplohados y/o Programas de espeéializacién requeridos y sustehtados con docurnentos. (Nota': Cada curso
deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

Deseable:

Sistemas Informéticos y operar software aplicativo.

Capacitacién especializada en la elaboracién y mantenimiento de

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Experiencia especifica minima requerida en el
puesto; y/o afines en el sector publico o privado

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) (
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, efc.) () () (X) (
Programa de Presentaciones (Power Paint, Prezi, () () (X) (
ete.)
Otros: () () (X) (
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () (

A

L EXPERIENCIA LABORAL
y’ Experiencia general minima requerida en el 1 afios
o sector publico o privado

Experiencia general 1 ahos

iancia especifica
publico o privado:

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector

() Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente

) Analista

) Especialista

(

(

(

( ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
() Gerente o Director

( ) Otros:

) Supervisor / Coordinador

| (1yR2P\anificacion
Anélisis
Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

et (3)

(4) Comunicacién oral
(5) Dinamismo

*GOMPETENCIAS:

Lompetencias Genéricas:

16

e

Orientacion a resultados
(2) Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

Competencias Especificas: (opcional)

(2

(1) Pensamiento estratégico
Liderazgo para el cambio

{3). Perspectiva de sistema

(4) Orientacién hacia el futuro
(5) Responsabilidad social

A%
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8.27 PERFIL DE PUESTOS DE GUARDIAN

GUARDIAN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica

Denominacién del puesto
Dependencia Jerarquica lineal :
Dependencia funcional ;
Puestos a su cargo

Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Guardian

Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Subgerencia de Logistica y Patrimonio
No Aplica

MISION DEL PUESTO

Proteger eficiente y eficazmente el palacio municipal y los bienes que se encuentren en su interior.

\‘Rl\JNCIONES DEL PUESTO

responsabilidad.

=)l Apoyo en la seguridad de las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Tarucachi.
Llevar un control adecuado del Ingreso y salida del personal a la institucion.
Llevar el control diario de las ocurrencias del servicio realizado en el libro o cuaderno bajo su

SRTRN:
AN o
yﬁﬂlmctowes PRINCIPALES

Condiciohes Internas:

Con Subgerencia de Logistica y Patrimonio, Gerencia de Administracion, y
todas las unidades organicas

Condiciones Externas: No Aplica
N F E%CIONACADEMICA
._.«_ =
O] el Educativo
' INCOMPLETA COMPLETA
f)g,)\ Primaria o Secundaria () (X))
‘ angx-\; Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ( X)
: IAQON__,‘) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
_L +>) Estudios Universitarios () ()
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
( ) Egresado(a) Estudios Secundarios o Primarios.
=kl ) Bachiller
%)
=)
il &) Titulo/ Licenciatura
A ) Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
( ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado

| C.) Colegiatura

T —————
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(X)"‘

No ( No Apiica

Si () )
D.) Habilitacién profesional
Si( ) No( ) No Aplica  ( X)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria).

(1) Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional
(2) Gestién Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentes. (Nota: Cada curso
deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 80 horas)

= Wncia general

Obligatorio: Deseable:
C.) Conocimientes de Ofimatica:
/ %ﬂivei de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
o
SHrocesador de Textos (Word, Open Office, etc.) (X) () () ()
f?)iojas de caleulo (Excel, OpenCalc, etc.) (X) () () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) (X) () () ()
(X) () () ()
D.) Conocimiento de |diomas:
No aplica Basico Intermedio Avanzado
(X) () () ()
EXPER’ENCIA LABORAL
Experiencia general minima requerida en el 1 afios
sector plblico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el 1 afios

puesto; y/o afines en el sector pblico o privado

(X) Practicante profesional

g,
Vo
Y
& ( X) Auxiliar o Asistente

) Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinado
) Jefe de Area 6 Dpto.
) Jefe de Subgerencia
) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Oftros:

Margue el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

j
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8.28 PERFIL DE PUESTOS DE ALMACENERO

ALMACENERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica : Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Denominacion del puesto : Almacenero
Dependencia Jerarquica lineal : Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Dependencia funcional ; Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Puestos a su cargo K No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar la recepcion, verificacién, almacenamiento, distribucion, registro y control de los bienes
adquiridos por la Subgerencia de Abastecimiento y servicios generales, para el abastecimiento oportuno de los
bienes y servicios requeridos por |as areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Tarucachi.

?«}R\umcmues DEL PUESTO
=

Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la
orden de compra, y/o en documentos de donaciones y convenios, debiendo suscribir las Guias de remision
de los Proveedores, dando |la conformidad de la recepcidn de los mismos.

2. Realizar la verificacion fisica y ejecucion de los ingresos de los bienes adquiridos, descarga, desembalaje,
inspeccion, registro de ingreso al almacén y reporte de ingreso de los archivos respectivos.

Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes y colocarlas junto a los respectivos viene

Realizar la distribucion de los bienes a las Areas Usuarias utilizando el formato "Pedido Comprobante de
alida" (PECOSA), con la autorizacion del/la Subgerente/a de Logistica y servicios generales; y remitirlo a
r Subgerencia de Contabilidad para su registro contable.

ecibir, atender y apoyar con el registro de informacion relacionada con las actividades de almacen y

elaboracién de los estados financieros.

7. Programar, ejecutar y supervisar los despachos de bienes, previa entrega autorizada del pedido de salida

=, (e materiales.

dministrar y mantener el catdlogo de materiales de la entidad, asi como el almacén de acuerdo a criterios

oy sticos de eficiencia y economia.

Sihanizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacion y codificacion de los mismos,

wbservando su integridad y confidencialidad.

Yfestionar los limites de existencia y stock critico para el abastecimiento.

% Coordinar la recepcién, registro y tramite de los documentos que ingresan al Almacén, efectuando el
seguimiento y control.

12. Coordinar con auxiliar de Patrimonio, el registro en el Inventario Institucional de los bienes muebles
ingresados al Almacén clasificados como: Equipos de Oficina, Mobiliario, Vehiculos, y otros bienes; que
sean susceptibles de ser inventariados y asignarles el Cédigo Patrimonial correspondiente.

13. Coordinar la preparacion de documentacion que requiera el equipo de Logistica.

14, Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.

COORDINACIONES PRINCIPALES

€qndiciones Internas: Con Subgerencia de logistica, Gerencia de Administracian, y
Faif ) g?]] todas las unidades organicas

diciones Externas: No Aplica

\
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FORMACION ACADEMICA
P.) Nivel Educativo
INCOMPLETA COMPLETA
() Primaria o Secundaria () ()
() Estudios Técnica Bésica (16 2 afios) () ()
( X) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X)
() Estudios Universitarios () ()
B.) Grado(s)/situacidén académica y estudios requeridos para el puesto
( ) Egresado(a) Grado Bachiller, Titulo Instituto Superior en
Contabilidad y/o

(X) Bachiller carreras afines; y/o Estudios Universitarios No
(X)) Titulo/ Licenciatura Concluidos no mencres a seis semestres.
() Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
() Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado

“N\C.) Colegiatura

Sl (( X) No( ) No Aplica ()
y VD.) Habilitacién profesional
“Isi (X)) No( ) No Aplica ( )

ocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

ra\r&lwemos
A
‘.(‘":

1)l Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia
(2) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso
deben tener no menaos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Nalvrio: Deseable:

[}/ Cursos de Especializacion en gestién publica Capacitacion especializada en Gestion Administrativo y
Hirsos de Especializacion en proyectos sociales operar software aplicativo a la funcion asignada.

Mg _C.) Conocimientos de Ofimatica:
2,

“\
-;TJiveI de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
JProcesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () () (X) ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () () (X) ()
14 Otros: () () (X) ()
‘D)) Conocimiento de Idiomas:
cuf [JNivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
. s : (‘E‘-J/ .
\ﬁ)& \%k‘ls (X) () () ¢ i

M————
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EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia general minima requerida en el 1 afios
sector pablico o privado

Experiencia general Experiencia especifica minima requerida en el 1 afios

puesto; y/o afines en el sector publico o privado

} Practicante profesional

(
( X) Auxiliar o Asistente
() Analista
Margue el nivel minimo de puesto que se () Especialista
Experiencia especifica requiere como experiencia; ya sea en el () Supervisor/ Coordinador
sector publico o privado: () Jefe de Area 6 Dpto.
() Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
( ) Gerente o Director
( ) Otros:

JNgyL >

R4 NBILIDADES O COMPETENCIAS
\<

yBi %
3\ ABINDADES:
l;\%&ﬁi ' Plgnificacion {(4) Comunicacion oral
R ¥ =13 Andlisis (5) Dinamismo
(9) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

(5) Orientacién a resuitados {(3) Liderazgo
Communicacién efectiva (4) Lealtad Institucional

Lodencias Especficas: (opcional)

Pensamiento estratégico (4) Orientacién hacia el futura
iderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
Perspectiva de sistema

= \Efut
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8.29 PERFIL DE PUESTOS DE SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Subgerencia de Contabilidad
Denominacién del puesto i Subgerente de Contabilidad
Nombre del Puesto A Subgerente de Contabilidad
Dependencia Jerarquica Imeal Oficina de Administraciéon y Finanzas
Dependencia funcional : Oficina de Administracién y Finanzas
Puestos a su cargo : Auxiliar Contable

| MISION DEL PUESTO

Responsable de gestionar los procesos vinculados a la gestidn contable de hechos economicos, financieros y

patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad., del control previo

de las operaciones financieras, de la elaboracién de los Estados Financieros y conducir el sistema de costos
_ de la municipalidad.

ﬁﬂ"’ Ay
PAY [FYNCIONES DEL PUESTO

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como
realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de
Contabilidad.

2. Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicidn, registro y procesamiento de los hechos
econdémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacion

Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

6. Integrary consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion periddica.

Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la
oresentacion de informacién y andlisis de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos,

AL o"
AT A
S QFgR Cﬁ‘ORDINACIONES PRINCIPALES
i m"ﬁﬁ vaLu 3 '-\Qondtclones Internas: Can todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.
\/,; ‘5 f
Conducionea Externas: Direccién General de Contabilidad Plblica, SUNAT.
FORMACION ACADEMICA
,_,:;"':':T"Nivel Educativo
T INCOMPLETA COMPLETA
i VB 5) Primaria o Secundaria () ()
Al = ﬁstudms Técnica Basica (1 6 2 afios) () ( i x))
RSESTN A 45 s 3 6 4 afos
A ,}(r/ studios Técnica Superior ( ) ()¢ %)

Estudios Universitarios ()
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B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
( ) Egresado(a) Tener Titulo Universitario de Contador Publico o
( ) Bachiller Técnico Superior.
( X) Titulo/ Licenciatura
( ) Maestria () Egresado () Titulado
( ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si ( X) No( ) No Aplica ()
D.) Habilitacién profesional
Si( X) No( ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) Gestidn Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas)

Deseable:
) Capacitacién especializada en el Sistema de Contabilidad y operar software
% aplicativo a la funcién asignada. Capacitacién en SIAF
C3 Yronocimientos de Ofimatica:
&jjel de dominio No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Wocesadof de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X)) {) ()
1 Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X)) 0) ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, elc.) () (X)) () ()
() (X)) €) .3
No aplica Basico Intermedio Avanzado
(X) () {) ()
Experiencia general minima requerida en el 1 afios
sector puablico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el 1 aflos

puesto; y/o afines en el sector pablico o privado

( ) Practicante profesional

( X) Auxiliar o Asistente

{ ) Analista
Margue el nivel minimo de puesto que se () Especialista
requiere como experiencia, ya sea en el sector () Supervisor / Coordinador
publico o privade: () Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

() Gerente o Director

( ) Otros:

'/"\”‘".‘.J IR
W ¢
/.) VB o
= Lof/DHABILIDADES O COMPETENCIAS
‘\\:’% n’-;:sr.nljgﬁslgﬁiﬁcacién ,Comunicacién Oral, empatfa ,iniciativa ,trabajo en equipo
ST
N - }\ 7
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8.30 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica Subgerencia de Contabilidad
Denominacién del puesto Auxiliar Contable
Dependencia Jerarquica lineal : Subgerencia de Contabilidad
Dependencia funcional ; Subgerencia de Contabilidad

Puestos a su cargo

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de registro contable, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF - SP.
Aplicaciones WEB - SIAF.

ST I FUNCIONES DEL PUESTO

s .

é‘r 6..-4.“

= 2| o :
v, MUpTIPAL 15/ Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Sub gerencia.

s }j@. Efectuar diariamente |os asientos contables de las operaciones que se realizan en la municipalidad.

3. Elaborar el parte diario de fondos de compromisos para preparar y autorizar pagos de bienes y servicios a
través del SIAF - SP.

eparar y clasificar anexos y balances y cuadros comparativos de operaciones contables.

Registrar en el SIAF - SP contable las operaciones de adquisiciones de bienes y servicios a fin de devengarlos
y posteriormente sean pagados.
9. ' Ofras funciones del cargo que le sean asignadas.

DINACIONES PRINCIPALES
o ”\‘iones Internas:
iones Externas:

Con Subgerente de Contabilidad, Secretaria,

Con medios de comunicacion local, regional y nacional e instituciones
plblicas y privadas, afines a la actividad municipal

@

Sy

=FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo

e INCOMPLETA COMPLETA
iy \“‘E’T ) Primaria 0 Secundaria () ()
w1 /:' ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) { ) ()
: ’XX ) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
( ) Estudios Universitarios () ()

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios regueridos para el puesto

AT )éJ\ Egresado(a) Titulo Instituto Superior en Contabilidad y/o
11;:3830hi|!er carreras afines; y/o Estudios Universitarios No
iz, SR E ?(a}j"’ftulol Licenciatura Concluidos no menores a seis semestres.
"\‘i???;imilCQif';:i}" Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
“ 71 ") Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si () No( ) No Aplica  (X)

B L D L o S e 500 Sy
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D.) Habilitacién profesional

Si( ) No( ) No Aplica (X))

CONOCIMIENTOS

A ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(1)  Pollticas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia
(2) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

Obligatorio: Deseable:

Capacitacion especializada en Tributacion , SIAF, Derecho
Administrativo y operar software aplicativo a la funcién asignada.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

&sﬁr\@."a de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
/é \oge P%Q\esador de Textos (Word, Open Office, etc.) () ( X) (X) ()
= - Hop% de céleulo (Excel, OpenCalc, etc.) () ( X) (X) ()
%{4 mutfPhi Pegfama de Presenteciones (Power Point, Prezi, etc) () (%) (X) ()
ﬁ [OHos: () (X (X) ()
| D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
/| Inglés (X) () () ()
ER\ENCIA LABORAL
Experiencia general minima requerida en el 1 afios
sector publico o privado
Expeflencia general Experiencia especifica minima requerida en el 1 afios
puesto; y/o afines en el sector plblico o privado

() Practicante profesional
( X) Auxiliar o Asistente
() Analista

Marque el nivel minimo de puesto que se ( ) Especialista
requiere como experiencia; ya sea en el () Supervisor/ Coordinador
sector publico o privado: { ) JefedeArea 6 Dpto.
(
(
(
(

gﬁﬁeriencia especifica
AR
=)

0
JION €77

0
e
{ TR

) Jefe de Subgerencia
) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Otros:
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8.31  PERFIL DE PUESTOS DE SUBGERENCIA DE TESORERIA
SUBGERENTE DE TESORERIA

| IDENTIFICACION DEL PUESTO B
Unidad Orgéanica : Subgerencia de Tesoreria
Denominacion del puesto : Subgerente de Tesoreria
Dependencia Jerdrquica lineal : Oficina de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : Oficina de Administracion y Finanzas
Puestos a su cargo : Auxiliar de Tesoreria
Cajero

| MISION DEL PUESTO

Ejecutar, administrar y supervisar el Sistema de Tesoreria, cautelando el movimiento financiero de la
Municipalidad, en funcion a las metas previstas y/o planificadas, y de conformidad con la normatividad vigente.

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de
su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo sustituya.

Ejecutar el proceso de recaudacion, deposito y conciliacion de los ingresos generados por la entidad, por las
diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya.
Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo, asi
como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

ctualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y polizas de
dbguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como implementar y mantener
s condiciones que permitan el acceso al [AF—SP o el que lo sustituya por parte de los responsables de Ias

con cargo a fondos plblicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente,
7. Gestionar, ante el ente rector, la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando
las conciliaciones hancarias por toda fuente de financiamiento.
(nplementar medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de los Fondos publicos, que comprende
hqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demés acciones que determine el ente rector.
plementar la gestion de riesgos fiscales en la entidad.
Otras, que le sean asignadas por la Oficina General de Administracién y Finanzas, en el marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

“

SR, FJOORDINACIONES PRINCIPALES

) /Condicion es Internas: Gerencia Municipal ,Gerencia de Administracion y Sub Gerencias

//,;g\‘?;\ RiT4, 'ngn Ty —_— Entidades financieras, Ministerios de Economia y Finanzas, Tesoro Plblico, SUNAT, Banco de la

Nacién, CONECTAMEF,

TR R
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FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo
INCOMPLETA COMPLETA

( ) Primaria o Secundaria () ()
( ) Estudios Técnica Bdsica (1 6 2 afios) {( ) ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
(X) Estudios Universitarios () (X)

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

( ) Egresado(a)

(X) Bachiller

( ) Titulo/ Licenciatura

( ) Maestria (
( ) Doctorado (

) Egresado (
) Egresado (

) Titulado
) Titulado

Grado de Bachiller, Tener Carrera de Contador,
Administracion, Economista, o
Técnico Superior.

C.) Colegiatura

Si() No( ) No Aplica

x)

0.) Habilitacién profesional

Si() No( ) No Aplica

X)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

o\ (1) Politicas Publicas
«
(a \, Gestion Pablica

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

ursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no

@fos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion

no menos de 40 horas)

_+"Capacitacién de SIAF

Conocimientos de Ofimatica:

Deseable:

Capacitacion especializada en el Sistema de Tesoreria o Finanzas
y operar software aplicativo a la funcién asignada. Capacitacién
en SIAF

o Ni dominie No aplica Bésico Intermedio Avanzado

oc@gdor de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X)) () ()

ARSI e célculo (Excel, OpenCalg, efc.) () X ) () ()

P a de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () X ) () ()

FGiros: () ) O )
D) Cof‘nocimiento de Idiomas:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado

Inglés (X) () () ()

IPERIENCIA LABORAL
2 aflos

publico o privado

Experiencia general minima requerida en el sector

Experiencia especifica minima requerida en el puesto;
y/o afines en el sector plblica o privado

1 afios

publico o privado:

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector

( ) Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

) Especialista

) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.

) Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea

) Gerente o Director

) Oftros:

(
(
(
(
(
(
(

?fg[lDADES O COMPETENCIAS

| GENkS

NS , — P -
ificacién ,Comunicacién Cral, empatia ,iniciativa trabajo en equipo
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8.32 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR TESORERIA

AUXILIAR DE TESORERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica ; Subgerencia de Tesoreria
Denominacion del puesto : Auxiliar Tesoreria
Dependencia Jerarquica lineal : Subgerencia de Tesoreria
Dependencia funcional : Subgerencia de Tesoreria
Puestos a su cargo : No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar los pagos oportunos a los proveedores, personal municipal. Realizar los registros de salida de dinero en
bancos, a fin de conciliar los saldos de bancos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en el registro de pagos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.
Envio de constancias de pago de proveedores y areas.
Recibir las facturas de parte de contabilidad con todos los sustentos correspondientes para realizar el proceso
de pago.
Extender y preparar recibos de pagos por cancelacion de impuestos: Predial, Arbitrios, Licencias,
Estacionamiento, Tasa de Licencias, Ventas de Especies valoradas, etc.
Preparar reportes diarios de ingresos especificando la cantidad de billetes y monedas y su
documentacién sustentatoria.
Archivar documentos fuente de ingresos; e informes remitidos.
Recepcionar y registrar los expedientes de pago de proveedores de la Subgerencia de Logistica, asi como
las planillas de pago del personal emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos.
Revisar minuciosamente los expedientes de pago recepcionados y en caso de encontrarios conforme procede
a la emisién del comprobante de pago, con su respectivo cheque.
. Conciliar los saldos existentes en las cuentas, con los extractos bancarios.

. Ordenar los archivos de comprobantes de pago, para su ubicacion inmediata.
. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con Subgerencia de Tesoreria, Gerencia de Administracién, y todas las
unidades orgénicas

No Aplica
e linN
‘QQ “4) Nivel Educativo
s w2
; -Enm TRiCION ¢
l..:?;uw-“ S .;/ INCOMPLETA COMPLETA
\"-;iﬁt;.v ) Primaria o Secundaria () (. 3
- () Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
J /:)\: Rii 7 (X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
y (X ) Estudios Universitarios {9 ()

1 : (6() Egresado(a) Titulo Instituto Superior en Contabilidad y/o
() Bachiller carreras afines; y/o Estudios Universitarios No
( ) Titulo/ Licenciatura Concluidos no menores a seis semestres.
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( -) ; Maestrié I . ( ' )Egresado () Titulado

( ) Doctorado ( ) Egresado () Titulado

C.) Colegiatura

Si ( X) No( ) No Aplica ()
D.) Habilitacién profesional

Si (( X) No( ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarfa):

(1) Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
(2) Gestién Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso
deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Obligatorio: Deseable:

z

}) Conocimientos de Ofimatica:

(1) Cursos de Especializacién en gestion plblica Capacitacién especializada en Administracién Publica y
operar software aplicativo a la funcién asignada.

£

N
pMivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () ( X) () ()
Pioghama de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X) () ()
: () ( X) () ()
TR 1) -
s %ﬁ, gpcimiento de Idiomas:
gl Yominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
nglés } (X) () (1 ()
/
Experiencia general minima requerida en el 1 afios
sector publico o privado
Experiencia especifica minima requerida en el 1 afios

puesto; y/o afines en el sector pablico o privado

) Practicante profesional
X ) Auxiliar o Asistente

) Analista

Marque el nivel minimo de puesto que se ) Especialista

(

(

(

(
requiere como experiencia; ya sea en el () Supervisor/ Coordinador
sector publico o privado; () Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
() Gerente de Linea
() Gerente o Director
( ) Otros:

TERLUE )
| SER( =
"7, iUfL HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Planificacién ,Comunicacién Oral, empatia ,iniciativa trabajo en equipo

L i 4 ST T T e e e oy S 0 S T ST ST STVER R SOETAR LS 15700 2 o 0y ) S AT TSP SAVED ST 100 T S AT 640 S 281 3 LA | B S A LR 1D
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8.33 PERFIL DE PUESTOS DE SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Unidad Organica : Sub Gerencia de Administracian Tributaria
Denominacién del puesto ; Sub Gerente de Administracion Tributaria

Nombre del Puesto : Sub Gerente de Administracion

Dependencia Jerarquica lineal . Gerencia Municipal

Dependencia funcional : Gerencia Municipal

Puestos a su cargo : Ejecutor Coactivo

[ MISION DEL PUESTO |

Administrar el sistema tributario municipal, la recaudacién de impuestos, contribuciones, tasas y de multas
tributarias y administrativas, segun el &mbito de competencias establecidos por la Municipalidad, promoviendo las
acciones para su correcta determinacion y estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas
presupuestadas.

[ #SNCIONES DEL PUESTO |
= || Formular, proponer e implementar las politicas, planes, proyectos y programas que corresponda al ambito
de su competencia.

Promover y coordinar con el Area de Catastro Urbano la ampliacién de la base Tributaria Municipal, sobre
la base catastral del Distrito cercado.

3. Promover y supervisar las actividades de comunicacién e informacion al contribuyente, en asuntos de la
Declaracion Jurada de Impuestos, emision de avallos, fiscalizacion tributaria y la ejecucion de cobranzas
ordinaria y forzosa de tributos municipales.

/ omentar la cultura y conciencia tributaria que conlleve al cumplimiento voluntario de la obligacién tributaria
los contribuyentes registrados, mediante la politica fiscal.

pervisar y controlar el cumplimiento de beneficios tributarios de inafectaciones, exoneraciones y

Dirigir y supervisar los procedimientos de caracter contencioso y no contencioso presentado por los
administrados.

e 9. Formalizar y elevar ante el Tribunal Fiscal los recursos de apelacion presentados por el Administrado,
/,&,mnw 3 acompafando los antecedentes generados.

/ “\

Ny ?b Establecer y definir las estrategias necesarias para recuperar las deudas tributarias a partir de la informacion
wswo S de las cuentas por cobrar,

1. Evaluary sustentar la estructura de costos de los servicios pablicos municipales elaborados por los drganos

B que prestan los servicios, para la distribucién y determinacién de los Arbitrios Municipales, una vez aprobada
Rilgy y publicada para su aplicacion.

12, Implementar las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control que le correspondan.

\ﬁ”' ““'5’:\_;‘{ 3. Asumir otras funciones que por norma carresponda y lo que asigne el Gerente Municipal.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Condiciones Internas: Con todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad.

Condiciones Externas: Nc Aplica

FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA

{ ) Primaria o Secundaria () ()

( ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () (

( X) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X)

(X) Estudios Universitarios () (X)

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

( ) Egresado(a) Tener Titulo  Universitario de Licenciado en

( X) Bachiller Administracién, Ingeniero Administrativo,

( X) Titulo/ Licenciatura Contabilidad, Economista, Ingeniero Industrial o
15N Grado Bachiller , Téenico Superior
\(\,\'% Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
. ( %)| Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
NCg)/Colegiatura

$Y( X) No( ) No Aplica ( )

“=f"D.) Habilitacién profesional
Si(X) No( ) No Aplica ()

Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
&%) Gestién Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:

Capacitacién especializada en la gestion de Administracién
Tributaria y operar software aplicativo.

&Ne dominio No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
e cdzAd or de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X ) () ()

S@0jafdk calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X)) () ()
Wﬂ\a de Presentaciones (Power Point, Prezi, () (X)) () ()
Otros: () (X)) () ()

.) Conocimiento de Idiomas:
E‘S‘yel de dominio No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
CRERAL DL, | 2 i
o t‘l 15y
)Y ._§} lés (X) () () ()
-~ [EXRERIENCIA LABORAL
,*,c ' ” 1 A Experiencia general minima requerida en el sector 2 aflos
= / pUblico o privado
Experiencia minima prestando servicios al sector 1 afios
publico

() Practicante profesional
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Marque el nivel minimo de puesto que se requiere ( ) Especialista
Experiencia especifica como experiencia; ya sea en el sector plblico 0 ( ) Supervisor/ Cooerdinador
privado: { ) Jefe de Area 6 Dpto.

() Analista

( X ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de LInea
() Gerente o Director
() Ofros:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:

(1) Planificacion {4) Comunicacion oral
(2) Analisis (5) Dinamismo

(3) Trabajo en equipo hajo presion con sentido social.

COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

Orientacién a resultados
Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

,/-§§fiiff";\gompetencias Especificas: (opcional)

(1)
(2)
)
s RS
2 eoghn| &
L A
7 &5

Pensamiento estratégico
Liderazgo para el cambio
Perspectiva de sistema

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social

-
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8.34 PERFIL DE PUESTOS DE EJECUTOR COACTIVO

EJECUTOR COACTIVO
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica 3 Subgerencia de Administracion Tributaria
Denominacién del puesto : Ejecutor Coactivo
Nombre del Puesto : Ejecutor Coactivo
Dependencia Jerarquica lineal: Sub Gerencia de Administracién Tributaria
Dependencia funcional : Sub Gerencia de Administracion Tributaria
Puestos a su cargo ; No aplica
[ MISION DEL PUESTO ]

Es el encargado de Procedimientos Coactivo Administrativo y ejerce a nombre de la Municipalidad, acciones de
organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de ejecucion coactiva de obligacién de naturaleza no
tributaria; y garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo de acuerdo a lo establecido
en el T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y las normas y disposiciones
legales vigentes relacionadas.

41‘
km{wcuoues DEL PUESTO |

>
CIPAL, §)rogramar las acciones de recuperaci6n del cobro de multas administrativas, de acuerdo a lo establecido
[ WB/en el T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley de pracedimiento de Ejecucién Coactiva.

Ejecutar clausura de locales y otros actos de ejecucion forzosa sefialadas en el T.U.O. de |a Ley N° 26979,
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, previamente agotado el procedimiento en la via

procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones de naturaleza no tributaria, una vez
a exigibilidad de |a obligacién, conforme alos articulos 9° y 25° del T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley

5
6. Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.
2

Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la Ley, a fin
Cxge hacer cumplir |as obligaciones de naturaleza no tributaria.
= )

#Ntrolar y gestionar la cobranza de la deuda no tributaria en etapa coactiva, asi como rnantener
il cada la deuda sujeta a cobranza coactiva.

ey

-COUPDINACIONES PRINCIPALES

=Condiciones Internas: Con todas las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad.

ndiciones Externas: No Aplica
A\

.

h =
i
)JRMACION ACADEMICA

{
iy ,xs@

Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
( ) Primaria o Secundaria () ()
( ) Estudios Técnica Bésica (1 ¢ 2 afios) () ()
{X) Estudios Técnica Superior (3 0 4 afios) () (X)
(%) Estudios Universitarios () (X)

uy

{X) Bachiller Debidamente colegiado vy habilitado, Grad
Bachiller, estudios Técnico Superior.

] ;;/) Egresado(a) [Tener Titulo  Universitario de Abogado,
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(X) Titulo/ Licenciatur
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{ ) Maestria ( )Egresado ( ) Titulado

( ) Doctorado { )Egresado ( ) Titulado

C.) Colegiatura

Si( ) No ( No Aplica (X))
D.) Habilitacién profesional

Si( ) No ( No Aplica (X))

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(3) Politicas Publicas
(4) Gestién Puablica

(3) Comportamiento organizacional
(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener no
menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacion

especializada en la  gestidn de

Administracién Tributaria y operar software aplicativo.

C.) Conocimientos de Ofimética:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedia Avanzado
~Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () {(X) ()
[“ojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () { ) (X) ()
E}pgrama de Presentaciones (Power Foint, Prezi, etc.) () { ) (X) ()
Dffros: () () (X) ()
AD.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () {) ()
ERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica minima requeridaen el 2 afios
3 puesto; en el sector publico o privado
< = enciageneral Experiencia minima prestando servicios al sector | 1afios

pliblico

) Practicante profesional

eriencia especifica

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el
sector publico o privado;

(

(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

() Especialista

() Superviscr/ Coordinador
(X)) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Oftros:
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8.35 PERFIL DE PUESTOS DE SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES

l IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica : Organo de Asesoramiento

Denominacién del puesto : Subgerente de Supervisién y Liquidacién de Inversiones
Dependencia Jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional : Gerencia Municipal

Puestos a su cargo : Ingeniero Civil, Arquitecto, Auxiliar Técnico de Campo,

Auxiliar Administrativo

| MISION DEL PUESTO ]

La Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Inversiones es un érgano de Tercer nivel organizacional de
administracion interna de caracter de asesoramiento, responsable de brindar orientacion y supervision en las etapas
de formulacién y ejecucion de los proyectos de inversion publica, sea estructural o NO estructural, conforme la
normatividad pertinente. Depende organica, jerarquica y a administrativamente de la Gerencia Municipal.

"if4; 5 FUNCIONES DEL PUESTO }
&

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades a desarrollarse en todas las fases de ejecucion de los
proyectos de inversion, ejecutados bajo las diversas modalidades.
Revisar, analizar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos de la Sub Gerencia de Formulacion de

Proyectos, de la Sub Gerencia de Estudios, emitiendo el Informe técnico respectivo para proceder a su

aprobaciéon mediante acto resolutivo, tanto para los estudios definitivos, expedientes técnicos, asi como

OHCNA
AL cpedrentes de actividades de mantenimiento.
Y NEW 10 £ /‘

A

#Evaluar el informe final de culminacién de los proyectos de inversién y actividades de mantenimiento,
participar en su recepcién, recomendando los correctivos administrativos y técnicos que sean necesarios,

QRIS dando cuenta a la Gerencia Municipal, en caso de detectarse situaciones dolosas.
. \\" o ¢ ! .. . - .
’ 55* ﬂ':ff’ \ Presentar oportunamente los informes de supervision, con la sustentacién técnica respectiva, en los plazos
I= orag =
S ﬂm ,'-",' establecidos o cuando le sea requerida por la Gerencia Municipal
.' H - I J

~-_‘“«7. Informar periodicamente a la Gerencia Municipal, sobre el estado situacional del avance fisico-financiero de
los proyectos ejecutados por las modalidades de administracion directa, indirecta, por convenio y actividades

./..\\.\;, }iad U;{_'

de mantenimiento.
8; Verificar que los criterios de analisis de riesgos y acciones de mitigacién se hayan realizado en los proyectos
/ y obras ejecutadas.
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ntrolar y ejecutar normas, reglamentos y directivas que normen el proceso de

elaboracién de los estudios definitivos y/o expedientes técnicos, ejecucion, supervision, y transferencia de
proyectos de inversion.

10. Ejecutar las acciones de supervision para la correcta aplicacion y uso de los recursos financieros, materiales
y humanos en la ejecucion de proyectos de Inversién y mantenimientos de infraestructura plbiica.

11. Supervisar y evaluar los procesos constructivos y avances fisicos de las obras por las diferentes modalidades,
informando periddicamente los resultados.

12. Realizar la supervision y control de la ejecucién de proyectos, verificando el trabajo del residente y uso
adecuado del cuaderno de obras (fisico y digital).

13. Proponer y establecer y/o fijar los términos de referencia para la adjudicacion de supervisiones externas de
proyectos, en los casos que amerite.

14, Evaluar, recomendar y/o disponer la paralizacién del proyecto en ejecucion, en caso lo amerite.

15. Ordenar el retiro de materiales o equipos de mala calidad o incumplimiento de las especificaciones técnicas,

gV asi como disponer cualquier medida urgente en la obra.
9’? VB Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud laboral durante la ejecucion de los proyectos.
{\%& &EEE&N : | Verificar la compatibilidad entre el expediente técnico y las partidas ejecutadas, como requisito para la
\f\m recepcién de la obra segin sea la modalidad de ejecucion. 18) Proponer la conformacion de comisiones de

entrega y recepcion de obras y actividades que forman parte de los proyectos de inversion publica.

20. Emitir documentos y/o efectuar actos administrativos, de acuerdo a sus competencias, en la instancia que le
corresponda,

1. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion en asuntos del ambito de su competencia.

yficiones Intemnas: Con la Gerencia de Infraestructura y unidades orgénicas de Alta Direccién de
la Municipalidad
jﬂcondiciones Externas: Con instituciones publicas y privadas en materia de su competencia
[| FQ_RMACION ACADEMICA
:Sﬁhlﬂivel Educativo
i INCOMPLETA COMPLETA
() Primaria o Secundaria () ()
() Estudios Técnica Basica (1 ¢ 2 afios) () ()
= 4\)& ) Estudios Técnica Superior (3 6 4 arios) () (X)
g )5/-:}\ Estudios Universitarios () (X)
T A

Tener Titulo Profesional de Economista, Administracién,
X) Bachiller Ingeniero Civil o Arquitecto.
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[(X) Titulo/ Licenciatura

o R e o v e et o0 Bt T e o e e

( ) Maestria ( ) Egresado () Titutado(

) Doctorado ( )Egresado () Titulado

C.) Colegiatura

Si( ) No (X ) No Aplica ()
D.) Habilitacién profesional

Si( ) Ne (X ) Mo Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conaccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia

(2) Gestidn Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacion especializada en la gestion de Ordenamiento Urbano
y Catastro.
___[C.) Conocimientos de Ofimatica:
Nivel de dominio No aplica Bdésico Intermedio Avanzado
5_rh\:esador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
5 Hejlis de calculo (Excel, Open Calc, etc.) () ) ) ()
‘{f grama de Presentaciones (Power Point, Prezietc.) () ™) ) )
Otros: () ( X) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
Ndomlnio No aplica Basico Intermedio Avanzado
[,
(X) () () ()
BRIENCIA LABORAL
Experiencia especifica minima requerida en el puesto; 1 afios

ylo afines en el sector plblico o privado

Experiencia minima prestando servicios al sector plblico | 1 afios
desarrollando funciones similares y/o cargos similares en
el sector publico o privado

Experlencia general

Practicante profesional
Auxiliar o Asistente
Analista

)
X)
)
)} Especialista
)
)
)

) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere

flencia especifica coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado: Supervisor / Coordinador
Jefe de Area 6 Dpto.
Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea
Gerente o Director

(
(
(
(
(
(
(
(
()

( ) Otros:
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8.36 PERFIL DE PUESTOS DE INGENIERO CIVIL

INGENIERO CIVIL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Qrganica :
Denominacién del puesto
Dependencia Jerarquica lineal :
Dependencia funcional ;

Subgerente de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Ingeniero Civil

Subgerente de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Subgerente de Supervision y Liquidacion de Inversiones

Puestos a su cargo No Aplica

[ MISION DEL PUESTO
Supervisar y monitorear la realizacién de obras publicas ejecutadas por la municipalidad en su ambito territorial.

[ FUNCIONES DEL PUESTO ]

1. Supervisar, controlar y recepcionar las obras publicas ejecutadas tomando en consideracion |a
5. normatividad vigentes sobre el particular.
“pontrolar y supervisar las obras que se realicen en la via publica por las Empresas de servicios.
elar por la intangibilidad de los espacios de uso plblico, veredas, parques y jardines.
>/Participar en el control de las obras y la formulacion de los contratos y documentacion pertinente.
&7 Resolver y/o tramitar soliciludes o expedientes concernientes a obras publicas

7. Formular el anteproyecto de estudios y obras publicas.

8. cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como el Cédigo de
= Etica: a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefioeficaz,
eficiente y diligente de las tareas asignadas;

Jinw [ 260RDINACIONES PRINCIPALES

Condiciothes Internas:

Subgerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro y subgerencias

Condiciohes Externas: No Aplica

>
MYEON ACADEMICA
#@' ativo
" INCOMPLETA COMPLETA
A Primaria o Secundaria () ()
( ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()
s (X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
Qm\ X) Estudios Universitarios () (X)
;‘;f_; Auncn?! LDE ;ﬁ[) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
: \L;%o ”.!Jl i"ur#..,ldfirr" /
Y%y w¥
S '

( ) Egresado(a)
() Bachiller
~(X) Titulo/ Licenciatura

Grado Bachiller, Tener Titulo Universitario de Arquitectura o
Ingenieria o Estudios Técnicos Superiores a fines a la
especialidad deArquitectura o Ingenierfa.

"Q.\‘i’“‘“‘ A "{).\Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
Ty (]Vl"‘ ( ) Doctorado ( )Egresado ( ) Tiulado
= riGfg 3=l
‘:’ J.U_‘:LE—;ﬂ%‘_}f@#leglalura
.se;;;;é() No( ) No Aplica ()
- 1=+D.) Habilitacion profesional
Si (( X) No( ) NoAplica ()

TR 42 e SO T T T T £ P T T T T SR I T WS LT3 TR T T LTI P S 502 s S 1 TSR ) S T E PoIE F Y ETS P G0 U LR | SR AT
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CONOCIMIENTOS
A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento arganizacional (5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia

(2) Gestién Pablica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursas, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas)
C.) Conocimientos de Ofimatica: Deseable:

Capacitacion especializada en la gestion Administrativa y operar
software aplicativo.

Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCale, etc.) () () (X) ()
Programa de Presentaciones (Power Paint, Prezi,etc.) () () (X) ()

Otros; () () (X) ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado

"é? oo ) 6p|hg|é9 (X) () () ()

Experiencia especifica minima requerida 2 aflos
en el puesto; y/o afines , desarrollando
funciones similares y/o cargos similares
en el sector publico o privado
Experiencla minima prestando 1 afios

servicios al sector publico

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista
Marque el nivel minimo de puesto que (X) Especialista
Experiencia especifica se requiere como experiencia; ya sea { ) Supervisor / Coordinador
en el sector plblico o privado: { ) Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

ZRIT ( ) Gerente de Linea
) q“@’ ( ) Gerente o Director
o ( ) Ofros:

)

=]
2
" H DES O COMPETENCIAS
#fCIDADES:
(1) Planificacién (4) Comunicacion oral
3 (2) Analisis (5) Dinamisma
a}\‘ (3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
SOMPETENCIAS:
s |rC@mpetencias Genéricas:
// (1) Orientacion a resultados (3) Liderazgo
(2) Comunicacion efectiva (4) Lealtad Institucional
Competencias Especificas: (opcional)

(1) Pensamiento estratégico (4) Crientacién hacia el futuro
(2) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
(3) Perspectiva de sistema
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8.37 PERFIL DE PUESTOS DE ARQUITECTO

ARQUITECTO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica

Denominacion del puesto
Dependencia Jerdrquica lineal :
Dependencia funcional :

Subgerencia de Supervision y Liguidacion de Inversiones
Arquitecto

Subgerencia de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Subgerencia de Supervisién y Liquidacion de Inversiones

Puestos a su cargo No Aplica

[ MISION DEL PUESTO j

Supervisar y monitorear las modificaciones y recanstrucciones de obras diversas, asi como la ejecucion de proyectos
arquitecténicos.

~__ [FUNCIONES DEL PUESTO |

NSTH .?~4( &

-,é yoht 1. 2\Efectuar trazados y delimitacion de lotes Urbanos;
{S:; ibujar planos:
L2

egistrar y tramitar los expedientes ingresados sobre licencias o autorizaciones para construcciones:

permanentes, temporales y/o provisionales, asi como para la emision de Certificados;

4. Apoyar en |as actividades de habilitacién y consolidacién de areas urbanas y rurales;

Apoyar en el cumplimiento de las normas y reglamentos de la ubicacion y buen uso de la publicidadexterior;
47

0

Condiciones InTrnas: Subgerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro y subgerencias

T
Condiciones Externas: No Aplica

sy INCOMPLETA COMPLETA
~¥/Primaria o Secundaria () ()
) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()

(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 arios) () (X)
&X) Estudios Universitarios () (X)

i ;§) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
o () Egresado(a)

2| (%) Bachiller

(X) Titulo/ Licenciatura

() Maestria (

Tener Estudios Técnicos Superiores a fines a laespecialidad de
Arquitectura o Ingenieria.

) Egresado () Titulado

| £ ) Doctorade (
E ) Coleglatura
e SEA X) No( )
'[:{ B Habilitacion profesional
181 (X) No( )

) Egresado () Titulado

No Aplica ()

No Aplica ()

L T e TRt 5 A T B e g 0 S0 0 5 Y oS P 5 ST 72 T 1 40 0080 B O SR V! T ST T PR
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CONOCIMIENTOS

A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(1) Politicas Plblicas
materia

(2) Gestién Pablica

(3) Comportamiento organizacional

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o

(4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Curscs, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacién especializada en la gestion Administrativa y operar
software aplicativo.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) 6 Y
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () () (X) )
Programa de Presentaciones (Power Paint, Prezi etc.) (1} () (%) ()
e, OMrOS: () () (%) {i )
‘@ ZPrConacimiento de Idiomas:
/ji;? Vh Nyﬁ\de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
[cg Seng o
-a“"‘""F ) ) ) ()
Experiencia especifica minima requerida 2 afios
en el puesto; y/o afines en el sector
publico o privado
1 afios

Experiencia minima prestando
servicios al sector publico

Experiencia especifica

Marque el nivel minimo de puesto que
se recuiere como experiencia; ya sea
en el sector publico o privado:

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

() Analista

( ) Especialista

( ) Supervisor / Coordinador
() Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Ofros:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:

, :“alﬂlf:;\
é\) eBe d o (1) Planificacion
=) )) (2) Anélisis
CERtRALOE | B

(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

¥ LOMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

! (1) Orientacién a resultados
2\ T (2) Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

; 2 V"Ej‘cofﬁbktencias Especificas; (opcional)

: Xk ) Pensamiento estratégico
RiA ;i) Liderazgo para el cambio
ik \\‘3,(3) Perspectiva de sistema

(4) Orientacidn hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.38 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR TECNICO DE CAMPO
AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO l
Unidad Organica :Subgerente de Supervisién y Liquidacién de Inversiones

Denominacién del puesto :Auxiliar Técnico de Campo

Dependencia Jerarquica lineal :Subgerente de Supervision y Liquidacion de Inversiones

Dependencia funcional :Subgerente de Supervision y Liquidacion de Inversiones

Puestos a su cargo :No Aplica

[ MISION DEL PUESTO

Supervisar y verificar que las actividades de Auxiliar técnico de campo se realicen conforme & las normas
pertinentes.

Revisar los expedientes técnicos declarados viables dentro del ambito de su competencia

La declaracidn de viabilidad obliga a cefiirse a los parametros bajo las cuales fue otorgada, tanto para
elaborar el estudio definitivo o expediente técnico como para su ejecucion del proyecto.

Colaborar con la supervisién de las obras publicas que la Municipalidad ejecuta por administracion
directa o por contrata

Elaborar y liquidar las valorizaciones mensuales, teniendo en cuenta los conceptos de obras adelantadas y
bras atrasadas.

! eterminar los reintegros reconocidos solicitados por los Contratistas y estos sean considerados en el
Tesupuesto de |a entidad.

¥ Adlicar las deducciones y amortizaciones debido a los adelantos directos y especificos para materiales
otokgado al Contratista, para su ejecucién en los plazos previstos en el cronograma de obras.

7. Otrds funciones propias de su competencia que |e sean asignadas por el Subgerente

COORDINACIONES PRINCIPALES
Condiciones Internas: Con Subgerente de Obras y Liguidacion

iciones Externas: No Aplica

WACION ACADEMICA
S¥Educativo
INCOMPLETA COMPLETA
.| () Primaria o Secundaria () ()
o8'\RIT R ( ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
W) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
€K) Estudios Universitarios () (X)
\ *B/) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
L NY() Grado de Bachiller, Tener Titulo Profesional de
Egresado(a)( ) Economista, Administracién, Ingeniero Civil o
Bachiller Arquitecto.
s (X) Titulo/ Licenciatura
4 ) Maestria () Egresado ( ) Titulado
-;.:(\! ) Doctorado ( ) Egresado ( ) Titulado
= EC.) Colegiatura
ASi(X) No( ) No Aplica ( )
D.) Habilitacion profesional
Si ( X) No( ) No Aplica ( )

e | T e P e L B s I 1 0 S G e
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentaria):

(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional  (5) Conocimiento afines a la funcién

y/omateria

(2) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado
B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota:
Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas)
C.) Conocimientos de Ofimatica: Deseable:
Capacitaciéon especializada en la gestién de
AdministracidnTributaria y operar software aplicativo.

Nivel de dominio No aplica |Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de Textos (Word, Open Office, () X () ()

etc.)

Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () X) () ()
f rograma de Presentaciones (Power Point, () X) () ()

Prezi etc.)
 Otips: O) X ) )

; @Conocimiento de |diomas:
_%elde dominio No aplica |Basico | Intermedio | Avanzado

Inglés (X () () ()

ERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica minima 2 arfios
requerida en el puesto; y/o afines
en el sectorpublico o privado
Experiencia minima 2 anos
prestandoservicios al
sector publico

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista
Marque el nivel minimo de puesto (X) Especialista
| que
ggfiencia especifica | se requiere como experiencia; ya ( ) Supervisor / Coordinador
sea
en el sector publico o privado: () Jefe de Area 6 Dpto.
| ( ) Jefe de Subgerencia
40 ( ) Gerente de Linea
| ( ) Gerente o Director
= :
40N s iy ( ) Otros:
Wy

HABILIDADES O COMPETENCIAS

251 |Planificacién ,Comunicacién Oral, empatia ,iniciativa ,trabajo en equipo
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8.39 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Subgerencia de Supervisién y Liquidacién de Inversiones
Denominacion del puesto : Auxiliar Administrativo

Dependencia Jerarquica lineal: Subgerencia de Supervisioén y Liquidacion de Inversiones
Dependencia funcional : Subgerencia de Supervisién y Liquidacion de Inversiones
Puestos a su cargo ; No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar labores administrativas y trémite de la documentacién que ingresa y sale de la oficina

et ;;}\OF\UNCIONES DEL PUESTO
0 <

-3 y oy . N iy
%, | . Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos al Area.
\fjf? .Redactar oficios, memorandums, solicitudes, informes, cartas, dictdmenes, requerimientos de bienes y/o

servicios que le encomiende su Jefe inmediato.
3.Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en funcién a las observaciones planteadas,

. reparar respuesta desde el punto de vista técnico.
Q‘z- op0 & B

eparar y ordenar la documentacién para la firma del Subgerente
Qbreertar citas, mantener al dia su agenda de reuniones, y de esta manera el Sub gerente cumpla a cabalidad

Yes Internas: Con Area Técnica Municipal De Saneamiento
s Externas: No Aplica

FQRUALION ACADEMICA
‘ Educativo

INCOMPLETA COMPLETA( )
.| () Primaria o Secundaria () ( X)
L (X) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () (X)
) Estudios Técnica Superior (3 6 4 arios) () ()
() Estudios Universitarios ()

]

S 1 B.) Grado(s)/situacién academica y estudios requeridos para el puesto

() Egresado(a) Tener Estudios Técnicos Superiores o Estudios
o (X) Bachiller Secundaria/ Primaria. Completa

&iRIT47.(X) Titulo/ Licenciatura

() Maestria ( )Egresado  ( ) Titulado
51'1‘3) Doctarado () Egresado ( ) Titulado
CJ Colegiatura

S No( ) NoAplica ()
=“|"D.) Habilitacién profesional

Si ( X) No{ ) No Aplica ()

e L L S e M e B S5 20T 23 S IS8 SHR031 00 VROS
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CONOCIMIENTOS

A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materiaGestion

B.) Cursos, Diplomacos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cadacurso deben
tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:

Capacitacion especializada en la gestién de Administracion
Tributaria y operar software aplicativa.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica

Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.)

x) () ()

Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.)

* () ()

)
)
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi etc.) )

X) () ()

Otros; ()

) () ()

D.) Conocimiento de Idiomas:

Nivel de dominio No aplica

Basico Intermedio Avanzado

() () ()

Inglés (X)

AaeTil)
/oO® 'r\

=7
AL _551‘ Experiencia especifica minima requerida
: periencia general en el puesto; y/o afines en el sector

publico o privado

2 afios

Experiencia minima prestando
servicios al sector piblico

1 anos

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

() Analista

en el sector publico o privado:

\f» - -
& - m,\% Margue el nivel minimo de puesto gque
ZExpeliencia especifica se requiere como experiencia, ya sea

( ) Especialista

( ) Supervisor/ Coordinador
() Jefe de Area 6 Dpto.

{ ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

() Gerente o Director

() Ctros:

(2) Anglisis
(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social,

(4) Comunicacién oral
(5) Dinamismo

S OMPETENCIAS:

’Tﬁompeteﬂclas Genéricas:

: ,7 (1) Orientacién a resultados
’ (2) Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

Competencias Especificas: (opcional)

(1) Pensamiento estratégico
‘ (2) Liderazgo para el cambio
: (3) Perspectiva de sistema

(4) Orientacidn hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.40 PERFIL DE PUESTOS DE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Denominacion del puesto : Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Dependencia Jerarquica lineal : Gerencia Municipal

Dependencia funcional ! Gerente Municipal

Puestos a su cargo : Ingeniero Civil, Arquitecto,

Auxiliar Técnico de Campo
Auxiliar Administrativo
Asistente de servicios de saneamiento

| MISION DEL PUESTO

Prever, planificar, dirigir, controlar, supervisar y ejecutar las acciones territorio, organizando el espacio fisico y
estrateglas de desarrollo social, econémico y cultural y en armonia con el medio ambiente; asimismo, ejecuta el

declaratoria de fabrica.
3. Planificar, organizar, dirigir y controlar la evaluacion de los planes de obras de servicios, ejecutados por los
organismos estatales y privados, que afecten y utilicen los bienes de uso publico o zonas aéreas, asi como
s modificaciones, para prevenir las consecuencias negativas que los mismos puedan producir, a través

Adnificar, organizar, dirigir y controlar la disposicién de la nomenclatura de las vias y espacios publicos y
£ numeracion predial.

= Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacién del catastro distrital.

6. Coordinary concertar el accionary los intereses del gobierno local, y su interrelacion con el gobierno regional
y el gobierno nacional, en temas ambientales, territoriales y urbanos a fin de lograr el desarrollo sustentable.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ejecucion del Plan de inversiones
de la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboracion de los estudios
definitivos de obras de inversidn publica municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la ejecucion de obras municipales.

. Ejecutar e implementar los procesos que derivan de la formulacién de proyectos de inversién publica,
= enmarcados en el Sistema de Inversién Plblica, acorde a los lineamientos y normas vigentes.

A1 Elaborar los expedientes técnicos para ejecutar las labores de mantenimiento de infraestructura en el
distrito.

. Ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de la Gestién del Riesgo de Desastres, en el marco del
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

W
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13. Proponer los planes operativos de emergencia, planes de contingencia, protocolos de emergencia, y otros.

14. Coordinar y brindar apoyo técnico en el desarrollo de las acciones del Grupo de Trabajo para la Gestion del
Riesgo de Desastres.

15. Otras que le sean encargadas por la Gerencia Municipal, en el marco de sus competencias.

HE Wi

COORDINACIONES PRINCIPALES
Condiciones Internas: Con todas las Unidades Qrganicas de la Municipalidad,

Condiciones Externas: No Aplica

FORMACION ACADEMICA
Nivel Educative

INCOMPLETA COMPLETA
,ff“_‘ ..) Primaria o Secundaria () ()
//.(,0‘5’ 4¢)5Estudlios Técnica Basica (16 2afos) () ()
5" VIBx) “Bitudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
s  GeRgNER ) udios Universitarios () (X)
s MU —= R -
-\-'4,0 .L.@rjﬁo(s)fsuluaclén académica y estudios requeridos para el puesto
‘~>~\f£ 4 (X ~Egresado(a) Grado Bachiller, Tener Titulo Profesional de Ingeniero Civil o
T=1+X) Bachiller Arquitecto.
(X) Titulo/ Licenciatura
( ) Maestria ( ) Egresado () Titulado
S} d Egresado Titulad!
4/octora [ ( )Egresa () Titulado
3 tura
No( ) No Aplica ()

R {08
;ﬁ‘ cién profesional
=SiWA No( ) NoAplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentariz):
Bax(!) Politicas Publicas (3) Comportamiento arganizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o
4R\ materia

\ Gestion Plblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

Jiis, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
gfios de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 40 horas)
eers0 en Gestion Publica, capacitacién en formulacién y Deseable:

evaluzcion de Proyectos y/o gestion de proyecos. Capacitacion especializada en la G estion de Administracion y

T

/ LRI AP operar software aplicativo.
g \'.) A
"_.QQ e C¥Bonocimientos de Ofimatica
1§ .? CM“,;NNEI de dominio Na aplica Basico Intermedio Avanzado
%, st Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
\'.4,{?&:: LS ﬁ%]as de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X) () ()
"7 Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi etc.) () X) () ()
“Lm il ) Qtrost () (X) () {)
B:)\Conacimiento de Idiomas:
A ijl de dominio No aplica Basico intermedio Avanzado
A &)
1 dnglés (X) () () ()
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EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica minima requerida en el 2afos
Experiencia general puesto, y/o afines , desarrollando funciones
similares y/o cargos similares en el sector plblico o
privado
1 afios

Experiencia minima prestando servicios al

sector publico

( ) Practicante profesional
(X)) Auxiliar o Asistente

() Analista
Marque el nivel minimoe de puesto que se ( ) Especialista
Experiencia especifica requiere como experiencia; ya sea en el sector ( X) Supervisor / Cocrdinador
publico o privado: ( ) Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
( ) Gerente o Director

( ) Otros:
HABILIDADES O COMPETENCIAS
HABILIDADES:
(1) Planificacion (4) Comunicacién oral
(2) Analisis (5) Dinamismao
(3) Trabajo en equipo bajo presion con sentido social,
COMPETENCIAS:
Competencias Genéricas:
(1) Orientacién a resuitados (3) Liderazgo
(2) Comunicacién efectiva (4) Lealtad Institucional
C@npetencias Especificas: (opcional)
(1) Pensamiento estratégico {4) Orientacién hacia el futuro
(2) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social
(3) Perspectiva de sistema
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8.41 PERFIL DE PUESTOS DE INGENIERO CIVIL

INGENIERO CIVIL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura

Denominacion del puesto : Ingeniero Civil

Dependencia Jerarquica lineal: Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Dependencia funcional : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Puestos a su cargo : Auxiliar Técnico de Campo

Auxiliar Administrativo
Asistente de servicios de saneamiento

[ MISION DEL PUESTO

Elaboracion de los planes de desarrollo urbano del distrito, del levantamiento de la informacion predial ydel
componente urbano para formular, mantener actualizado el catastro del distrito.

[ FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la politica de desarrollo urbano del distrito a la Subgerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura, asi

como elaborar el Plan Integral de Desarrollo Urbano del distrito, en coordinacién con todas las areas de la
municipalidad.

Realizar las acciones necesarias para lograr una real y efectiva coordinacion en los temas del desarrollourbano
con las correspondientes autoridades municipales y distritos colindantes.

pervisar y fomentar el cumplimiento y correcta aplicacion de |as leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas
e regulan el desarrollo urbano del distrito.

posesion, asi como elaborar los planos catastrales y planos técnicos para el distrito.
7. Supervisar el procesamiento de la informacion catastral, su registro, validacién e integracion de la informacién
resultante del levantamiento Catastral, asi como su mantenimiento y actualizacion en forma permanente.

oordinar con las areas municipales generadoras de informacion, para la alimentacion y mantenimiento de
ax\hases de informacion catastral.

ERFDIBINACIONES PRINCIPALES

g nes Thathag: Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
iciones Externas: Ministerio de la Vivienda,
o~
FORMACION ACADEMICA
l%l\éiv"e‘}'.Educativo
ot INCOMPLETA COMPLETA
) ‘3_(‘3'-") Primaria o Secundaria () ()
== () Estudios Técnica Basica (1 6 2 afos) { ()
(X ) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
/;\Jm . (X) Estudios Universitarios - (X)

.). Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

5 (=) Egresado(a) Grado Bachiller, Tener Titulo Profesional de Ingeniero Civil o
: E(X) Bachiller Arquitecto,

- (X) Titulo/ Licenciatura
() Maestria ( )Egresado () Titulado
==1( ) Doctorado ( )Egresado () Tiulado

C.) Colegiatura
Si(X) No( ) No Aplica ()
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D.) Habilitacién profesional

Si {( X) No( ) NoAplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

(1) Politicas Plblicas (8) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién ylo
materia
(2) Gestién Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Curscs, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada cursodeben tener

no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacién especializada en la gestion de OrdenamientoUrbano y
Catastro.
C.) Conocimientos de Ofimatica
Nivel de dominic No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) ()
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () () (X) ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, () () (X) ()
etc.)
Otros: () () (%) {1
D.) Conogcimiento de Idiomas:
r«\(\livel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
)
(X) () () ()
Experiencla especifica minima requerida en el 2afios
puesto; y/o afines en el sector pUblico o privado
Experiencia minima prestando servicios al sector 1 aftos

publico

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista
Margue el nivel minimo de puesto que se requiere ( ) Especialista
como experiencia; ya sea en el sector publico o ( ) Supervisor / Coordinador
privado: ( ) Jefe de Area 6 Dpto.

{ ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Otros:

Y,
BILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:
L (1) Planificacién (4) Comunicacion cral
g;“\ (2) Analisis (5) Dinamismo
3‘3‘& (3) Trabajo en equipo bajo presién con sentide social.
LOMPETENCIAS:
3 Bompetencias Genéricas:
(1) Orientacion a resultados (3) Liderazgo
(2) Comunicacién efectiva (4) Lealtad Institucional
/| “Competencias Especificas: (opcional)
TN . Eon
"':-. (1) Pensamiento estratégico (4) Orientacién hacia el futuro
=] (2) Liderazgo para el cambio (5) Respansabilidad social

9}' (3) Perspectiva de sistema
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8.42 PERFIL DE PUESTOS DE ARQUITECTO

ARQUITECTO
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Denominacion del puesto : Arquitecto
Dependencia Jerarquica lineal : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Dependencia funcional : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Puestos a su cargo ; Auxiliar Técnico de Campo

Auxiliar Administrativo
Asistente de servicios de saneamiento

[ MISION DEL PUESTO ]

Brinda apoyo técnico-administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas al desarrollo urbanistico y
elaboracién y gestién del Catastro conforme a lo planificado, para el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Unidad.

| FUNCIONES DEL PUESTO |

Programar y dirigir las actividades de habilitaciones urbanas y mantener actualizado el Catastro Urbano y Rural
del Distrito.

Evaluar y aprobar las solicitudes de habilitacién urbana presentadas por personas naturales, juridicas,
asociaciones de vivienda, pro-vivienda y cualquier otra forma asociativa con fines de vivienda, incluyendo casos
de regularizacién, habilitaciones pendientes o en tramite, en concordancia con las normas vigentes en la materia.
Coordinar con entidades publicas y privadas especializadas, la asistencia técnica necesaria para el
mantenimiento integral del Catastro y la Base Cartogréfica del distrito con recursos propios o a través de terceros.
\Velar por el cabal cumplimiento de la zonificacién, su actualizacién; asi como el cumplimiento del Reglamento
Yacional de Construcciones y las normas que emita la Municipalidad.

Ekganizar el registro de vias, nomenclatura y numeracion.

PRESUP Tgb ;'A‘ itar el otorgamiento de licencias, certificados y/o autorizaciones segun solicitud de usuarios y acorde a los
esyiltados de la inspeccion ocular.

. Evaluar proyectos de inversién para determinar su rentabilidad y recuperacion de capital, proponiendo las
~yalternativas mas viables para la municipalidad.

 COFRBINACIONES PRINCIPALES
: nes Internas: Subgerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro y subgerencias
1%y g ‘,.3
Lo

_Cefdiciones Externas: Na Aplica

Sy ; FORMACION ACADENICA
" Nivel Educativo

= INCOMPLETA COMPLETA
K( ) Primaria o Secundaria () ()
¥4 () Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) G & ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X)
(X) Estudios Universitarios () (X)

Tener Estudios Técnicos Superiores a fines a |laespecialidad de
Arquitectura o Ingenieria.

( )Egresado  ( ) Titulado

1" ) Doctorado
C.) Colegiatura

( ) Egresado ( ) Titulado

TR Sty A e L LD T T O LI 1S T S T R ST G L 1 T e e T 4 0 I (R SR S e SR N L

Pagina 103




CHI

L0 el
o e, e )

No Aplica ()

D.) Habilitacién profesional
Si( X) No( ) NoAplica ()

CONOCIMIENTOS
A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(3) Politicas Publicas (3) Compeortamiento organizacional (5) Conecimiente afines a la funcidn y/o
materia
(4) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Curscs, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 80 horas)

C.) Conocimlentos de Ofimatica: Deseable:

Capacitacién especializada en la gestion administrativa y

o p erar software aplicativo.

Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, ete.) () () (X) ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi,etc.) () () (X) ()

Quros: () ) (%) ()

B)) Conocimiento de Idiomas:

Hiyel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
7
ng

lés (X) () () ()

Experiencia especifica minima requerida 2afos
en el puesto; y/o afines desarrollando
funciones similares y/o cargos similares
en el sector publico o privado
Experiencia minima prestando 1 afios
servicios al sector publico

) Practicante profesional
X) Auxiliar o Asistente

) Analista

) Especialista

) Supervisor / Coordinador

) Jefe de Area 6 Dpto.

) Jefe de Subgerencia

Marque el nivel minimo de puesto que
se requiere como experiencia; ya sea
en el sector plblico o privado:

e e e e e~

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Ofros:
‘F'HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
RABILIDADES:
w5 (4) Planificacion (4) Comunicacién oral
' (5) Analisis (5) Dinamismo
(6) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
| compETENCIAS:
. /36 IT4] " gompetencias Genéricas:
AR TR f:‘,\ (3) Orientacién a resultados (3) Liderazgo
= ™) £(4) Comunicacién efectiva (4) Lealtad Institucional
£ y o Gompetencias Especificas: (opcional)
(4) Pensamiento estratégico (4) Orientacion hacia el futuro
(5) Liderazgo para el cambio (5) Respansabilidad social
(6) Perspectiva de sistema

L ]
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8.43 PERFIL DE PUESTOS DE ESPECIALISTA EN ATM

ESPECIALISTA EN AREA TECNICA MUNICIPAL ATM

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica ; Area Técnica Municipal ATM

Denominacion del puesto I Especialista en Area Técnica Municipal ATM
Dependencia Jerarquica lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo urbano
Dependencia funcional : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo urbano
Puestos a su cargo : No Aplica

MISION DEL PUESTO

Implementa mejoras en la calidad de vida a la poblacién rural, implementando en los servicios de agua y

saneamiento, asi mismo fortalece através de juntas administradoras de agua y saneamiento (JASS) una adecuada
prestacian de servicios, mejorando la calidad de vida en la poblacion.

AWNTALTS
o ‘%‘PCIONES DEL PUESTO
(ﬁ o S

N
1)
1y

N

;’:_lﬂ.r!. ‘Q

S

(,\?
&
=

\/ Apoyar con el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y
=" reglamentos sobre la materia.

2. Supervisar |las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento de| distrito.

saneamiento del distrito.
7. Supervisar campaias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Ccn Gerencia de Infraestructura y desarrollo Urbano

No Aplica
nh["d
- n& J
( “&g‘h‘tp%l“f;i)RMACION ACADEMICA
Ty Nivel Educativo
I =L INCOMPLETA COMPLETA
() Primaria o Secundaria () ()
.| (X} Estudios Técnica Basica (1 ¢ 2 afios) () (X)
et illagX)  Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) {) (X)
/5 yef (%) Estudios Universitarios () (X)
> AN, ) zGrado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

I JEN . ~

\2= CASESQAIR &)

" 72, JURIJICA 00
Ty \‘}_:

m
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( ) Egresado(a) Tener Estudios Técnicos Superiores de Saneamiento
(X) Bachiller

(X) Titulo/ Licenciatura

() Maestria { )Egresado ( ) Titulado

( ) Doctorado ( )Egresado () Titulado

C.) Colegiatura

Si ( X) No( ) No Aplica ( )

D.) Habilitacién profesional

Si(X) No( ) No Aplica ( )

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

(1) Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o
materia
(2) Gestién Pablica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada
curso deben tener no menas de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién ne menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacién especializada en la gestion de Administracion
y operar software aplicativo.

@\ Conocimientos de Ofimatica:

“hiyel de dominio Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado

i&ﬁcesador de Textos (Word, Open Office, etc.) ) (X) () ()

(
|Mbjas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (%) () ()
= "ﬁrograma de Presentaciones (Power Point, Prezi, | ( )

X) () ()

etc.)

() (X) () ()

No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

(x) () () ()

Experiencia especifica minima 2 afios
requerida en el puesto; en el sector
publico o privado

Experiencia minima prestando 1 afios
servicios al sector publico

( ) Practicante profesional

( X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

Marque el nivel minimo de puesto que | ( X) Especialista

se requiere como experiencia; ya sea ( ) Supervisor / Coordinador
en el sector publico o privado: () Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

{ ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

() Oftros:

I'LI}\B__\ILIDADES O COMPETENCIAS

- @Iaﬁfﬁ%@cién ,Comunicacion Qral, empatia ,iniciativa trabajo en equipo

z)
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8.44 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR TECNICO DE CAMPO
AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

[ IDENTIFICACION DEL PUEST

Unidad Organica 2 Gerencia Desarrollo Urbano e Infraesfructura
Denominacién del puesto : Auxiliar Técnico de Campo
Dependencia Jerarquica lineal : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Dependencia funcional : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Brindar servicio y soporte, durante visitas de campo o despachos. Gestionar todas las tareas de instalacion,
reparacion, mantenimiento y prueba in situ. Diagnosticar errores 0 problemas técnicos y determinar las
soluciones adecuadas.

[ FUNCIONES DEL PUESTO 1

1. Proporcionar servicio de atenci6n al cliente y soporte de alta calidad durante los trabajos sobre el terreno
Gestionar la programacion y el flujo de trabajo

Diagnosticar problemas para determinar el curso de accién correcto

Documentar problemas y procesos, y compartir documentacién con otros equipos pertinentes

Seguir los protocolos de seguridad establecidos, las normas regulatorias y las préacticas recomendadas
Revisar los expedientes técnicos declarados viables dentro del ambito de su competencia
Actualizar los costos de los expedientes por el tiempo o alteracion de precios y mano de obra.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Condiciones Internas: Con Gerencia de DUR y subgerencias
Condiciones Externas: No Aplica
O
o)
WRRIFACION ACADEMICA
3 e)@}ucatlvo
iy INCOMPLETA COMPLETA
| Primaria o Secundaria () ()
() Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) () (X)
.| (X ) Estudios Universitarios () {(X)
\
;h.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
(1 ) Egresado(a) Tener estudios técnico  superior relacionados a la
) Bachiller especialidad.
(X) Titule/ Licenciatura
() Maestria ( )Egresado ( ) Titulado
{ ({’ _) Doctorado () Egresado { ) Titulado
(R
1o € .)3Coleglatura
APOE—— 1
I ESI_;{-_ X) Ne( ) No Aplica ()
WIERDY) Habilitacién profesional
8 (X) No( ) No Aplica ()
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DAD DI

T CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria):

(1) Politicas Publicas
materia

(2) Gestién Publica

(3) Comportamiento organizacional

(4) Sistemas Administrativos del Estado

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o

B.) Curscs, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curso deben tener
no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseahle:

Capacitacién especializada en la gestion Administrativa y operar
software aplicativo.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X) () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi etc.) () X) () ()
Otros; () (X) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica minima requerida 2 afios

en el puesto; y/o afines en el sector

publico o privado

1 afios

Experiencia minima prestando
servicios al sector publico

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

() Analista

{ ) Especialista

{ ) Supervisor / Coordinador
{ ) Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Ofros:

Marque el nivel minimo de puesto que
se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado:

‘ /“/m ol s (1) Planl_fllcaclén (4) Comunicacién oral
S g X 2) Anélisis (5) Dinamismo
r_:Ja“' oFA ) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.
1= ( Lot
= nu[n:nEi‘u TR SEANMFETENCIAS:
V",, ¥ Fil x =
sy etencias Genéricas:

==k= (1) Orientacién a resultados

i {2) Comunicacién efectiva

7o\ AL Competencias Especificas: (opcional)
‘w:\(ll Pensamiento estratégico

k 2(2) Liderazgo para el cambio

{3) Perspectiva de sistema

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

(4) Orlentacion hacia el futuro
(5) Respansabilidad social
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8.45 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Denominacién del puesto : Auxiliar Administrativo

Dependencia Jerarquica lineal : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Dependencia funcional : Gerencia Desarrollo Urbano e Infraestructura
Puestos a su cargo : No Aplica

MISION DEL PUESTO

Tramitar los expedientes técnicos y otros documentos de gestion administrativa para su derivacion del jefe
inmediato.

by
% NCIONES DEL PUESTO

=]
.‘x;-
@@ 1. Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos al Area.
- 7

2. Redactar oficios, memorandums, solicitudes, informes, cartas, dictamenes, requerimientos de bienes y/o
servicios que le encomiende su Jefe inmediato.

3, Revisar y analizar expedientes administrativos y/o técnicos, y en funcién a las observaciones planteadas,
preparar respuesta desde el punto de vista técnico.

<) .

0 -,1, gparar y ordenar la documentacién para la firma del Subgerente

‘/ oricertar citas, mantener al dia su agenda de reuniones, y de esta manera el Sub gerente cumpla a
~ ¢abalidad con sus funciones.

ramitar a las unidades orgénicas pertinentes la documentacién suscrita por el Subgerente y que les
orresponde seglin la peticidn planteada.

7.Requerir a la Subgerencia de Abastecimientos, los Otiles de escritorio y su adecuado control y
distribucién entre el personal integrante de la oficina.

8, Organizar y archivar ordenadamente los documentos y expedientes técnicos generados.

BN

lras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Subgerente.

,Q@&DlNAClONES PRINCIPALES

- %dlclones Internas: Con Area Técnica Municipal De Saneamiento

. w._CoONdiciones Externas: No Aplica

_FORMACION ACADEMICA

o | Nivel Educativo

¥ ”‘“E“F “%‘DEGN;{I ) Primaria o Secundaria lNCO(MF;LETA COM(PL)S;-A”

34X ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () (X)
1 (X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
()

( ) Estudios Universitarios

B_L Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

E)& )( Egresado(a) Tener Estudios Técnicos Superiores o Estudios
E(ﬁl ‘Bachiller Secundaria/ Primaria. Completa
XGERCH \ g«‘iﬂ Titulo/ Licenciatura

4{a ) Maestria ( )Egresado () Titulado
{ ) Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura

Si( X) No( ) NoAplica ( )

2 T TSI G P ] 8 T £ S0 e et T TR Ry S S o 1 L s ST | A P s om0 ] ORI | T T T P s e o1 i B St
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D.) Habiltacién profesional

Si ( X) No( )

No Aplica

()

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Politicas Plblicas
Publica

(3) Comportariento organizacional

(5) Conccimiento afines a la funcién y/o materiaGestion

(4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados yfo Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cadacurso deben
tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:

Capacitacion especializada en |a gestién Administrativa y operar
software aplicativo.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

servicios al sector plblico

Experiencia minima prestando

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () () (X) ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () () (X) ()
Programa de Preseniaciones (Power Point, Prezietc.) () () (X) ()
Otros: () () (X) ()
*\D.) Conocimiento de |diomas:
F/Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
/| Inglés (X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica minima requerida 2afios
en el puesto; y/o afines en el sector
plblico o privado
1 afios

( ) Practicante profesional
(X ) Auxiliar o Asistente
( ) Analista

Marque el nivel minimo de puesto que
se requiere como experiencia; ya sea
en el sector plblico o privado:

) Especialista

) Supervisor/ Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.

) Jefe de Subgerencia

) Gerente de Linea

) Gerente o Director

(
(
(
(
(
(
( ) Ctros:

s ~.
v
TNl Ny, \_\

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 FABILIDADES:

: ,{/ (4) Planificacién

(5) Andlisis

(6) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

<. (3) Orientacion a resultados
"~ (4) Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

U Cmpetencias Especificas: (opcional)

L ]
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(4) Pensamiento estratégico
(5) Liderazgo para el cambio
(6) Perspectiva de sistema

AN

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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8.46 PERFIL DE PUESTOS DE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIALES Y GESTION
ANMBIENTAL

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y GESTION AMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Gerencia de Desarrollo Econémico Social y Gestién Ambiental
Denominacién del puesto : Gerente de Desarrollo Econdémico Social y Gestion Ambiental
Nombre del Puesto : Gerente de Desarrollo Econémico

Dependencia Jerarquica ||neal Gerencia Municipal

Dependencia funcional § Gerencia Municipal

Puestos a su cargo ) Promotor de Seguridad Ciudadana

Auxiliar Técnico en programas Sociales
Asistente de Servicios Ambientales

MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios municipales, que aseguren una mejor calidad de vida, asi como, fortalecer la
% DT articipacion ciudadana y participacion vecinal mediante los mecanismos de paricipacion ciudadana en
ncordancia con las politicas de gestion municipal, en el &mbito econoémico, social y medio ambiental. Es
‘ ponsable de ejecutar e mplementar los procesos que derivan de las actividades, sociales, participacion
y gestion ambiental.

integracion y participacion en la gestién municipal y el desarrollo local en coordinacion con las entidades
correspondientes.

~ adulto mayor, atencién a la persona con discapacidad.

A5 ay 45' Promover y consolidar la organizacion de Juntas Vecinales.
;'? "h 1’6;\ Promover y fomentar el turismo en el distrito, en cooperacion con las entidades competentes, programas
S o, T turisticos locales y la restauracion del patrimonio historico distrital.

0w ¢
"\, sOULIETH. /A "t oo T 2ty N ; i ;
W, YRR =§ J. Ejecutar el servicio de mantenimiento y limpieza publica, asi como el recojo de residuos s6lidos y su

“==2=""  disposicion final.
/f‘_mtﬁ Promover y realizar campafias de sensibilizacion para la educacién sobre las buenas practicas en limpieza
7N VB 4o \:,.del distrito y mitigacion de la contaminacién ambiental.
?*‘)Dromover el desarrollo integral de programas, proyectos y actividades orientadas a la juventud, educacion,
‘cultura y deporte.
’;’ 10 Organizar y ejecutar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios agropecuarios a
nivel del distrito, fortaleciendo capacidades en |as actividades econdmicas.
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11. Admmustrar e mptementar eI reg|stro mummpal de personas con discapacidad deI dastnto bnndando
orientacion sobre los derechos de las personas con discapacidad.

12. Ejecutar las actividades relacionadas con los registros civiles, conforme a los lineamientos emitidos por el
érgano rector.

13. Planificar, organizar y ejecutar las actividades que derivan del sistema de seguridad ciudadana.

14, Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Condiciones Internas: Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
. Gobiernos Regionales/ Locales (Municipalidades), Organismos
Condiclohes. Extemes: Descentralizados y Empresas de Servicios
Plblicos
FORMAGION ACADEMICA
Nivel Educativo
INCOMPLETA COMPLETA
( ) Primaria o Secundaria () ()
() Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) ()
e X ) Estudios Téchica Superior (3 6 4 afios) () X
== | ( (X)
Mﬂ dr_ Cx;.() Estudios Universitarios () (X)
f \'lu N
.C.? =
f,_’ ﬁaﬂ ’%ﬁ) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
G//&?) y ) Egresado(a) Grado Bachiller, Tener Titulo Profesional de
k Economista, Abogado, Contador y otras carreras
afines
QTR Bachiller
= : 9\ itulo/ Licenciatura
1 E :EEHA ui aestria ( )Egresado ( ) Titulado
'%r SOPESTO octorado ( )Egresado ( ) Titulado
Wy _ycaiegiatura
Si (X} No( ) NoAplica ()
D.) Habllitacién profesional
Si (X) No( ) No Aplica ()

X g oliticas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la
o/ funcién y/o materia
- Gestion Plblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

a: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no

de 90 horas)
‘ﬂwc'? en Gestion Publica y Proyectos Sociales. Deseable: Conocimiento en Aplicaciones y sistemas
Y J‘- avocados a la Gerencia.

C.) Conocimientos de Ofimatica

“B,) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados cen documentos.
e
nfe

P \'G'\-é,'\' Al 'ri}bh'\.fel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
7S VB Procesador de Textos (Word, Open Office, etc) () (X () ()
5 E”“}f‘);-lo;as de célculo (Excel, Open Calg, etc.) () (X) [ ()
5, A ""P 6grama de Presentaciones (Power Point, Prezietc.) () x) () ()
|| Otros: () (%) () ()

D.) Conocimiento de Idiomas:

Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
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EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general

Experiencia especifica minima requerida 2 aflos
en el puesto; y/o afines en el sector

plblico o privado

Experiencia minima prestando 1 afios
servicios al sector publico

Experiencia especifica

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente
() Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area ¢ Dpto.

Margue el nivel minimo de puesto que (
(
(
( ) Jefe de Subgerencia
(
(
{

se requiere como experiencia; ya sea
en el sector publico o privado:

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Otros:

\HABILIDADES O COMPETENCIAS

_HABILIDADES:

A2)  Analisie

c? fl.] Planificacién y Organizacion (4) Comunicacidn oral persuasiva

(5) Dinamisma

(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

COMPETENCIAS:

Feampetencias Genéricas;

i(]@ﬂ Orientacién a resultados
omunicacién efectiva
{rabajo en equipo

(4) Liderazgo
(5) Lealtad Institucional
(6) Innovacién y mejora continua

encias Especificas: (opcional)

Pensamiento estratégico
Liderazgo para el cambio

(4) Orientacion hacia el futuro
(5) Responsabilidad social

Perspectiva SUBGEde sistema

-
/ "\)\3”"“‘(
S o(\
S -
:'3 =

i

AL

b ]
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8.47 PERFIL DE PUESTOS DE ASISTENTE ESPECIALISTA EN DEMUNA

ASISTENTE ESPECIALISTA EN DEMUNA

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica Unidad de DEMUNA

Denominacién del puesto : Asistente Especialista en DEMUNA

Dependencia Jerarquica : Gerencia de Desarrollo Econémico, Social y Gestion Ambiental
Dependencia funcional : Gerencia de Desarrollo Econdmico, Social y Gestion Ambiental
Puestos a su cargo 5 No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Coordinar, apoyar y orientar a los que recurren por los servicios y las actividades relacionadas ala DEMUNA del distrito.

| FUNCIONES DEL PUESTO

Regular y supervisar las actividades de la DEMUNA, adecuando las normas nacionales a la realidad local.

Realizar conciliaciones extrajudiciales en las siguientes materias: Alimentos, Tenencia y Régimen de Visitas;
Actas de Compromiso en Normas de conducta.

Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.
Gestionar la denuncia ante las autoridades competentes de las faltas y delitos cometidos en agravio de los

inar permanentemente con instituciones y organizaciones locales para atender los problemas de los
, adolescentes y sus familias.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean encargadas en el dmbito de sus competencias. Otras funciones
afines con el cargo que disponga la Alta Direccidn.

Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidac.

No Aplica
‘ vedtﬁ,&'ucatlvo
l :.-V INCOMPLETA COMPLETA
=4 )' Primaria o Secundaria () ()
() EstudiosTécnicaBésica (16 2 afios) () ()
SEUIILAX)  Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
SR (‘)t) _Estudios Universitarios () (X)

g ?ﬂ“Egresado(a) Tener Titulo Universitario o Bachiller en

" [~1IX) Bachiller Administracién, Ingeniero o Titulo Técnico

(X) Titulo/ Licenciatura Afin a la especialidad.
() Maestria () Egresado () Titulade
{( ) Doctorado () Egresado () Titulado

C.) Colegiatura

B e e L T | T T ¢ BT o T P e e o 1 P ST S LTy e e s Y S A 550 T of AV Lt 70 3 ST S 3 TP
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No Aplica (%)

D.) Habilitacién profesional
Si{) No{ ) No Aplica (%)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentariz):

1) Pollticas Piblicas  (3) Comportamiente organizacional (5) Conocimiente afines a la funcién y/o materia

2) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomadaos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada curse deben tener no
menos de 12 haras de capacitaciény los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:

Capacitacién y/o especializacién en Programas Sociales y
Desarrolio Econémico.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (%) () ()
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X) () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () (X) () ]
Otros: () (X) () £
D.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Inglés (X) () () )
EXPERIENCIA LABORAL
N Experiencia especifica minima reguerida en el 1 afios

- puesto; en el sector pdblico o privado

riencia general Experiencia minima prestando servicios 1 afios

desarrollando funciones similares y/o
cargos similares en el sector publico o
privado

Practicante profesional
Auxiliar o Asistente

)
X)
) Analista
)
)

Margue el nivel minimo de puesto que se

(
(
(
() Especialista
ncia especifica requiere como experiencia; ya sea en el sector (
(
(
(
(
(

Supervisor / Coordinador
X ) lefe de Area & Dpto.
) Jefe de Subgerencia
) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Otros:

pLblico o privado:

T
GAVERALDF, =
oMisTR: it ¢
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8.48 PERFIL DE PUESTOS DE ASISTENTE ESPECIALISTA EN EVALUACION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

ASISTENTE ESPECIALISTA EN EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

| IDENTIFICACION DEL PUES _ J
Unidad Orgénica ) Gerencia de Desarrollo Econdémico, Social y Gestion Ambiental

Denominacién del puesto : Especialista en Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental

Dependencia Jerarquica lineal: Gerencia de Desarrollo Econdmico, Social y Gestion Ambiental

Dependencia funcional : No Aplica

Puestos a su cargo ; No Aplica

[ MISION DEL PUESTO |

Organizar, dirigir, y aplicar las acciones relacionadas al conjunto de caracteristicas del ambiente, en funciona la
disponibilidad y facilidad de acceso a los recursos naturales y a la ausencia o presencia de agentes nocivos..

/ Apoya y propone el planeamiento de la cobertura total del tratamiento y reliso de las aguas residualesen el
ambito urbano y rural.
Promueve la mejorar de |a disponibilidad y utilizacion del agua priorizando su uso adecuado en elSector

Agrario
evenir y controlar la contaminacién atmosférica.

1]
9/': nitorear y registrar la cobertura de areas verdes en ambientes urbanos que sean barreras sonoras,

7. Identificar y consolidar Zonas de Agro biodiversidad.
Sestionar los recursos naturales renovables para su aprovechamiento como fuentes de energia.
hcertar, formular e implementar la Estrategia Nacional de Remediacion de Pasivos Ambientales

eshdiciones Internas: Con todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.
e Condiciones Externas: No Aplica
e
0 0{;‘\

i1 FGRMACION ACADEMICA

1"Wivel Educativo

i INCOMPLETA COMPLETA
1 () Primaria o Secundaria {) (X)
( ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()
L~ Tinia) (X)) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()
T ae | (X))  Estudios Universitarios () ()
B.J' Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
i Jt(ﬁ Egresado(a) Contar Estudios Profesionales o estudios técnicos
Y0 ) Bachiller afines a la especialidad
“( ) Titulo/ Licenciatura
() Maestria { )Egresado ( ) Titulado
( ) Doctorado { )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura
Si() Nof{ ) No Aplica (X)
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D.) Habilitacién profesional

Si () No( ) No Aplica (X)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

1. Politicas Publicas  (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
2. Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos, (Nota: Cada curso
deben tener no menos de 12 horas de capacitacién v los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:
Instruccion basica sobre Medio Ambiente

C.) Conocimientos de Ofimatica:

ADMI

%‘é Firang

g xiriencia general

174/ (3) Trabajo en equipo

Nivel de dominio No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X ) {) ()
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X ) () )
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) { ) (X ) () ()
Otros: () x ) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
WNivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
thglés (X) {) k. ()
g
JEXPERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica minima requerida en el 2 afios
puesto; en el sector publico o privado
Experiencia minima prestando servicios al 1afios

sector publico

) Practicante profesional
) Auxiliar o Asistente
) Analista
) Especialista
) Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area 6 Dpto.
) lefe de Subgerencia
) Gerente de Linea
) Gerente o Director
X ) Otros:

Marque el nivel minimo de puesto que se
requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

——— — — — — p— —  p—

(aY

LIDADES O COMPETENCIAS

| HABILIDADES:

(1) Planificacién y Organizacion
) Andlisis
) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

(4) Comunicacion oral persuasiva
(5) Dinamismo

fr'v(

) BOMPETENCIAS:

€ampetencias Genéricas:

(1) Orientacidn a resultados
(2) Comunicacién efectiva

(4) Liderazgo
(5) Lealtad Institucional
(6) Innovaciéon y mejora continua

il
I
S
(Z _OFE

(=2 J
5 U

[ ©(2) Liderazgo para el cambio

1 Gampetencias Especificas: (opcional)

UZa'

1) Pensamiento estratégico (4) Orientacion hacia el futuro

(5) Responsabilidad social

(3) Perspectiva de sistema
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8.49 PERFIL DE PUESTOS DE PROMOTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA

PROMOTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica :Gerencia de Desarrollo Econémico, Sacial y Gestion Ambiental
Denominacién del puesto :Promotor de Seguridad Ciudadana

Dependencia Jerarquica lineal ‘Gerencia de Desarrollo Econémico, Sacial y Gestion Ambiental
Dependencia funcional :No aplica

Puestos a su cargo :No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar funciones de Fortalecer las organizaciones sociales, involucrandolas en las practicas organizadas
para el bienestar y seguridad del Distrito, a través de grupos organizados para hacer frente a la inseguridad en
el vecindario, asi como la organizacién para atencion en los programas sociales. Cumpliendo con implementar
gramas, planes o proyectos de seguridad ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional del Perl y la

iedad civil, en el marco de la Ley de seguridad ciudadana. Proponiendo directivas o lineamientos necesarios
la operatividad y administracion del servicio de seguridad ciudadana.

nificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
_.) el desarrollo del Plan Integral de Seguridad Ciudadana del Distrito.
d

frente a las acciones del delincuente, reduciéndose el sentimiento de inseguridad.

4) Crear una cultura de seguridad para que el ciudadano se comprometa consigo mismo con sus congéneres,
_ con la naturaleza y con los proyectos de vida en comunidad.

sncientizar y comprometer a comunidad con su propia seguridad, incentivando el compromiso y la
gSponsabilidad social frente a los problemas de inseguridad.

7] ldentificar a los lideres voluntarios y espontaneos de cada lugar, quienes seran los orientadores ante
~ou\Wl4; squalquier emergencia.
: lizar el reconocimiento de las Juntas Vecinales y Organizaciones de Base de acuerdo a su competencia.
A El:&ﬁﬂu;ﬁ? dar lineamientos y supervisar el proceso de elecciones a nivel de juntas vecinales.
.”w‘;\f !"Tdi;/,_ ncular a los diferentes sectores que interactian en la comunidad para lograr la integracién entre vecinos
“ ="y las autoridades y asi alcanzar la convivencia pacifica entre los ciudadanos.

11) anticiparse a los sucesos orientando a los vecinos sobre las diferentes formas en que actta la delincuencia,
e dando soluciones practicas y duraderas a los problemas de seguridad.
/s f'\\\i‘-‘B"f .:;gin‘gir, controlar y evaluar las acciones preventivas y disuasivas a aplicar en el distrito, contra los hechos y
S 3 i ;,_Iircunstancias que puedan alterar la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades.

")‘:fﬁsesorar en materia de su competencia, al Comité de seguridad ciudadana, Juntas vecinales de seguridad

17 ciudadana y organizaciones sociales, para afianzar las précticas de seguridad en el distrito.

—14) Organizar a las juntas vecinales del distrito, destinadas a coadyuvar las labores de proteccion vecinal frente
a la delincuencia.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Condiciones Internas: Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Condiciones Externas: No Aplica

FORMACION ACADEMICA
Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
( ) Primaria o Secundaria () ( ))
() Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afics) () EX)
(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 anos) () (X)
(X) Estudios Universitarios ()
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
(X) Egresado(a) Tener Titulo Universitario a Bachiller en
( X ) Bachiller Administracién, Ingeniero o Titulo
(X) Titulo/ Licenciatura Técnico afin a |a especialidad.
//3'{——.:‘?\ () Maestria () Egresado () Titulado

,m 5 9 1 ) Doctorado ( )Egresado () Titulado

'§ v ‘:g“j) Colegiatura

% AL .;Ej O No( ) No Aplica  (X)

\%, \\ggaﬁ.) Habilitacién profesional

= 2SI () No( ) No Aplica (X)

(3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funciény/o
teria

Gestion Plblica (4) Sistemas Administrativos del Estado

os, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

a curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no
0 horas)

Deseable:
Capacitacién y/o especializacion en Seguridad
/ Ciudadana
9.,)\00nocimientos de Ofimatica:
“Nivg| de dominio No aplica Bésico | Intermedio Avanzado
i Progésador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
Eﬁpﬁ#jde célculo (Excel, OpenCalc, ete.) () X () ()
: lfﬁigﬁ'ama de Presentaciones (Power Point, Prezi etc.) () *) () )
Otros: () (X) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
gl ”‘Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
o el Inglés (X) () () ()
EXPERIENCIA LABORAL
\2 Experiencia especifica minima requerida 2 afios

en el puesto; y/o afines en el sector
plblico o privado

Experlencia minima prestando 1afios
servicios al sector plblico
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Experiencia especifica

Marque el nivel minimo de puesto que
se requiere como experiencia; ya sea
en el sector publico o privado:

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista

( ) Especialista

{ ) Supervisor / Coordinador
( ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Ofros:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES:

(1) Planificacién y Organizacién
(2) Analisis

(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social,

(4) Comunicacion oral persuasiva
(5) Dinamisma

COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas:

ot
/0\'51:\] 4

_ Orientacién a resultados
\ Comunicacién efectiva
i \ Trabajo en equipo

(4) Liderazgo
(5) Lealtad Institucional
(8) Innovacion y mejora continua

T Coipetencias Especificas: (opcional)

% Pensamiento estratégico
(2) Licerazgo para el cambio
(3) Perspectiva de sistema

(4) Orientacion hacla el futuro
(5) Responsabilidad social

~ Piginal20
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8.50 PERFIL DE PUESTOS DE AUXILIAR TECNICO DE PROGRAMAS SOCIALES

AUXILIAR TECNICO EN PROGRAMAS SOCIALES

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica 2 Gerencia Desarrollo Economico, Social y Gestion Ambiental
Denominacion del puesto : Auxiliar Técnico en Programas Sociales

Dependencia Jerarquica lineal Gerente Desarrallo Econdémico, Social y Gestion Ambiental
Dependencia funcional ; Gerente Desarrollo Econémico, Social y Gestion Ambiental
Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Formular los mecanismos y estrategias, para planificar el desarrollo en programas sociales; atencion de
programas de asistencia alimentaria; defensa y promocion de derechos de los nifios, niflas y adolescentes;
asistencia, promocion y apoyo a los vecinos con discapacidad; defensa de los derechos de las personas adultas
mayores; fortalecimiento de la familia y la mujer; promocionar a las organizaciones juveniles.

onducir acciones de promocién de organizaciones de vaso de Leche, Club de madres, entre otros de
conformidad con las disposiciones legales y municipales vigentes,

3. Conducir reuniones y/o comisiones encargadas por la gerencia municipal.

4. Proyectar programas de capacitacion.

Asesorar y evaluar los programas de servicio social.

poyar las acciones de servicio programadas por los programas sociales,

ontrolar y supervisar las actividades de |la defensoria municipal del nifio y del adolecente.

Apoyar al Programa del Vaso de Leche en las acciones de programacion,empadronamiento, distribucion,
evaluacién e informe.

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas Alimentarios Nutricionales y deProteccion

' 103 omover, coordinar, dirigir, controlar y evaluar acciones de prevencion y atencién de salud, a la
3 gelylacion de menores ingresos.

\

gmover, orientar y brindar el apoyo necesario en defensa de los Derechos de la poblacidén con
Gigtapacidad,

FX=F stablecer canales de concertacion entre instituciones que trabajan en defensa de Derechos de los Nifios
y Adolescentes, Mujeres, Personas con Discapacidad, Adultos Mayores, Derechos Humanos, entre otros.

‘/' R 0] .. - » N - » "0 .
gt “441%; Brindar servicios de proteccion a las personas victimas de violencia familiar, preferentemente mujeresy
5 0
‘& \'F" b “\menores de edad.
= =l . - . .

l\?;., il gf'é?;(%ﬂgi!F'romover, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de Educacion, Cultura, Deporte y
W, Y ENANLAS 2

_\ﬁ,"Recreacién.
===15, Fortalecer, supervisar, y evaluar las actividades de desarrollo de capacidades, cultura, deporte, recreacién,
habilidades artisticas, literarias, entre otras.

P 1, 6. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Alta Direccién.

LAY
N

ltCQQRDINACIONES PRINCIPALES
e =]

). " Condiclones Internas: Con todas las Unidacies Organicas de la Municipalidad.

Condiciones Externas: No Aplica
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FORMAGION ACADEMICA
Nivel Educativo

INCOMPLETA COMPLETA
() Primaria o Secundaria () ()
() Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) G ) ()
(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
(X) Estudios Universitarios () (X)

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
(X) Egresado(a)( Tener Titulo Universitario o Bachiller en Administracién,
X)) Bachiller Ingeniero o Titulo Técnico afin a laespecialidad.

(X) Titule/ Licenciatura
( ) Maestria ( )Egresado ( ) Titutado(
) Doctorado ( )Egresado () Titulado

C.) Colegiatura

Si() No( ) No Aplica (X)
D.) Habilitacién profesional

Si () No( ) No Aplica (X)
CONOCIMIENTOS

| A) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
(1) Politicas Pablicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcién y/o materia
;ﬁ\ (2) Gestién Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

_EE Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada cursodeben tener
ﬁé menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:

Capacitacién y/o especializacién en Programas Sociales y
Desarrollo Econdmico.

Y

IC.) Conocimientos de Ofimatica:

~livel de dominio No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
>racesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
_Pjas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) () X () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, efc.) () X) () ()
Otfos: () ) () ¢)
D.} Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Bésico Intermedio Avanzado
(X) () () ()
Experiencia especifica minima requerida en el 2 afios
puesto; y/o afines en el sector publico o privado
Experiencia minima prestando servicios al 1 aflos

sector publico

B
pg_‘,\mm[

{ ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente
) Analista
) Especialista
)} Supervisor / Coordinador
) Jefe de Area é Dpto.

(
Marque el nivel minimo de puesto que se (
(
(
( ) Jefe de Subgerencia
(
(
(

Experiencia especifica requiere como experiencia, ya sea en el sector
publico o privado:

) Gerente de Linea
) Gerente o Director
) Otros:

I HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién ,Comunicacién Oral, empatia iniciativa trabajo en equipo
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8.561 PERFIL DE PUESTOS DE SERVICIO DE EQUIPO MECANICO
SERVICIOS DE EQUIPO MECANICO
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Gerencia Municipal

Denominacion del puesto : Jefe de los Servicios de Equipo Mecanico
Dependencia Jerarquica lineal Gerencia Municipal

Dependencia funcional : Gerencia Municipal

Puestos a su cargo : Chofer

Operador de Maquinaria

[ MISION DEL PUESTO 1

Supervisar el uso eficaz, eficiente y efectivo de los recursos materiales en la ejecucién de una obra.
Verificando la operatividad efectiva de la maquinaria y equipo mecanico de la Municipalidad,

| FUNCIONES DEL PUESTO |

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico de los materiales, equipos,
maquinarias y vehiculos de propiedad municipal.

Realizar el mantenimiento de cada maquina segun su cronograma.

Solicitar los servicias externos de mantenimiento, reparacién del equipo pesado, maquinarias yvehiculos
de la Municipalidad, coordinando la conformidad de servicio con la unidad orgénica usuaria.

Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de: los equipos,
maquinarias, vehiculos de transporte.

Controlar y supervisar el uso racional de lubricantes, carburantes, combustibles, repuestos y otros.
\ Elaborar, estadistica del consumo de combustible por cada maguinaria.
)\\‘ mitir opinion técnica sobre el estado de operatividad del pool de maquinarias.
-Mantener actualizado el inventario de herramientas, equipos y otros.
Organizar y administrar el inventario de repuestos, de los equipos y maquinaria de la municipalidad.

11/ Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y unidades vehiculares motorizadas, a
__cargo del Equipo Mecénico.
o

S un registro y control de las unidades cedidas en uso.
un contro! de las horas/maquina de trabajo de cada unidad.

ar en el traslado de materiales, herramientas y equipos que sean destacados a los lugares indicados
# el inmediato superior.

. -~-16. Elaborar los pedidos de repuestos y materiales, para la ejecucién de los mantenimientos preventivos y
ARt W14 correctivos.

_g’ VI8 7 “Blaborar la estructura de costos por hora/méaquina de la maquinaria y equipo de la municipalidad
= ras funciones que le encarga la Subgerencia dentro del marco de sus competencias,

Condiciones Intamas: Con la subgerencia de obras y todas las Unidades Organicas de laMunicipalidad.

0 “Condr ignes Externas: No Aplica

' FDRMAGION ACADEMICA
Y ﬁWél,E&txcativo

/

2 |
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“INCOMPLETA

() Primaria o Secundaria () ()
(X) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afics) () (;(( )
(X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (() )
() Estudios Universitarios ()

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

( ) Egresado(a) Tener Estudios Técnicos Superiores en equipos
( ) Bachiller Mecénicos o afines.

(X) Titule/ Licenciatura

() Maestria () Egresado ( ) Titulado
() Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado
C.) Colegiatura

Si(X) No( ) No Aplica ()

D.) Habilitacién profesional

Si( X) No( ) No Aplica ()

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarfa);

(1) Politicas Publicas (3) Comportamiento organizacional (5) Conocimiente afines a fa funcién y/o materia
(2) Gestion Publica (4) Sistemas Administrativos del Estado

P, ) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada cursodeben tener
Fidymenos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas)

Deseable:
Conocimiente en maguinaria en Obras Viales, Construccion y/o Infraestructura,
con un minimo

acumulado de 40 horas académicas

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
ocesador de Textos (Word, Open Office,etc.) () X) () ()
Q2
°ijg de calculo (Excel, OpenCalc, ete.) () X () ()
‘: ama de Presentaciones (Power Point,Prezi, () (X) () ()
+otros: () (X) () 3
ID.) Conocimiento de Idiomas:
Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
(X) () () ()
A
1A
KINCIA LABORAL
Wil’/: > Experiencia especifica minima requerida en el 2afios
i puesto; y/o afines desarrollando funciones similares
Experiencia - iy
e y/o cargos similares en el sector pablico o privado
> Peqeral - - — 1ano
ar Experiencia minima prestando servicios al anes
‘6\\ sector publico
( ) Practicante profesional
(X)) Auxiliar o Asistente
() Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se ( ) Especialista
Experiencia requiere como experiencia, ya sea en el sector ( ) Supervisor / Coordinador
Especifica publico o privado: ( ) Jefe de Area 6 Dpto.
( ) Jefe de Subgerencia
( ) Gerente de Linea
% ( ) Gerente o Director
( ) Otros:

'Pﬂaﬂ'iﬁcacién ,Comunicacién Oral, empatia ,iniciativa trabajo en equipo
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8.52 PERFIL DE PUESTOS DE CHOFER

CHOFER
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica : Servicios de la Unidad de Equipo Mecénico
Denominacién del puesto : Chofer de Servicios
Dependencia Jerarguica lineal No Aplica
Dependencia funcional : No Aplica
Puestos a su cargo : No Aplica
| MISION DEL PUESTO

Conducir de manera correcta los vehiculos asignados y efectuar los traslados de manera segura y oportuna.

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Usar adecuadamente el vehiculo asignado, manteniendo los registros diarios del uso, proporcionandodatos
para los planes y los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo.

X Limpieza y mantenimiento preventivo diario (control de nivel de combustible, agua, aceite, etc.) del vehiculo
“\asignado, y llevar el control sobre el uso y consumao de combustibles y carburantes

)
-

l@ ;;5 arantizar la disponibilidad y vigencia de todos los documentos del vehiculo asignado, incluyendo el SOAT,
"4;, laca, revision técnica, los registros, kit de primeros auxilios, kit de herramientas y los repuestosnecesarios

en el vehiculo asignado; siendo el responsable del requerimiento y sequimiento de los tramites de los
mismos.

mplir con las disposiciones referentes a las personas y/o cargas a transportar.
ey por la seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.

= lir con la comision de servicio asignado, no estando autorizado para prestar servicios particularesy/o a
K0S,
24

QR gﬂnes Internas: Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Condiciones Externas: No Aplica

o AW

] -
S gl [DRMACION ACADEMICA

; ‘1:“)“ (bﬁvei Educativo
.

Ve, RN Sc A

\7&7#;' R >/ INCOMPLETA COMPLETA
T==—===""| (X ) Primaria o Secundaria () (X)

( ) Estudios Técnica Basica (1 6 2 afios) () ()

() Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () ()

“I { ) Estudios Universitarios () ()

i né,} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Contar con Secundaria Completa

A *({ Egresado(a)
“f Contar con Brevete categoria B y All-A.

5!
) Bachiller
)

Titulo/ Licenciatura

) Maestria () Egresado () Titulado
} Doctorado ( )Egresado ( ) Titulado

o
K
(
(
C.

) Colegiatura
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No Aplica  (X)

D.) Habilitacién profesional

Si() No( ) No Aplica (X)

CONCCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

3. Politicas Publicas (3) Compertamiento organizacional (5) Conocimiento afines a la funcion y/o materia
4, Gestién Plblica (4) Sistermas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: Cada
cursodeben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:
Instruccién bésica sobre Seguridad Vial.
Conocimientos basica de Mecénica automotriz.

C.) Conocimientos de Ofimatica:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) ( ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalg, etc.) () {X) () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) () {X) () ()
Otros: () (X) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:

aﬁ}livel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado

_gggiés (X) () () ()

S

W /EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica minima requerida en el 2 anos

puesto; y/o afines en el sector pUblico o privado
Experiencia general

Experiencia minima prestando servicios al 1afios
sector plblico

(X) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

( ) Analista
Marque el nivel minimo de puesto que se ( ) Especialista
requiere como experiencia; ya sea en el sector ( ) Supervisor / Coordinadar
publico o privado: ( ) Jefede Area d Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

(X) Ofros:

BILIDADES © COMPETENCIAS

HABILIDADES:
o4y (4) Planificacién y Organizacion (4) Comunicacién oral persuasiva
M 9., (5) Analisis (5) Dinamismo

-

- (6) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social,

%, 0N .:Slcw EOMPETENCIAS:
@J‘L \\.r§ SGompetencias Genéricas:
“ (4) Orientacién a resultados (4) Liderazgo
(5) Comunicacidn efectiva (5) Lealtad Institucional
R (6) Trabajo en equipo (B) Innovacién y mejora continua
S ¥ \"B° Competencias Especificas: (opcicnal)
J 1 ? ’ (4) Pensamiento estratégico (4) Orientacién hacia el futuro
= o « =/ (5) Liderazgo para el cambio (5) Responsabilidad social

(6) Perspectiva de sistema
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8.53 PERFIL DE PUESTOS DE OPERADOR DE MAQUINARIA
OPERADOR DE MAQUINARIA

| IDENTIFICACION DEL PUEST

Unidad Orgénica : Servicios de |a Unidad de Equipo Mecanico
Denominacion del puesto 3 Cperador de Maquinaria

Dependencia Jerdrquica linea : Servicios de la Unidad de Equipo Mecénico
Dependencia funcional A Jefe de Servicios de la Unidad de Equipo Mecanico
Puestos a su cargo : No Aplica

| MISION DEL PUESTO

Operar las maquinarias de acuerdo las indicaciones del técnico en 6ptimas condiciones...

| FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, Controlar antes de iniciar las labores, el estado del a M&quina asignada a su cargo.

1
2. Realizar la limpieza de la maquinaria asignada al finalizar el trabajo.

3. Solicitar lo necesario en combustible y lubricantes que demanda la maquina.
4

Elaborar su parte diario de trabajo por las labores efectivas que se ha ejecutado.

. Conduccién del Tractor Oruga para apertura de trochas carrozables,
Conduccion de Motoniveladora en lastrado, plantillado y perfilado de carreteras.
Conducir el Cargador Frontal en bacheado, cargado y preparado de material.

. Conduccion de Retroexcavadora, en Apertura de zanjas y descolmataciones.

Informar oportunamente los desperfectos de las maquinas a fin de no comprometer mas dafios

Ejecutar trabajos de maquinaria solamente las autorizadas previamente inspeccionadas y viables.

- Condiciones Internas: Con Subunidad de Maestranza y Equipo Mecanico
jones Externas: No Aplica
bd
RABLION ACADEMICA
ducativo
INCOMPLETA COMPLETA
(X ) Primaria 0 Secundaria () (X)
(X ) Estudios Técnica Bésica (1 6 2 afios) () (X)
”;X) Estudios Técnica Superior (3 6 4 afios) () (X)
"'n < %“Estudios Universitarios () ()
] T
”m Brado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
1§ ,a‘)).’f'Egr.e.sado(a) Tener Estudios Técnicos Superiores en equipos
“_'u\’lﬁ"Bachnler mecanicos o afines o Secundaria Completa
() Titule/ Licenciatura
() Maestria () Egresado () Titulado
O A( 9. Doctorado () Egresado () Titulado
& i CJ Colegiatura
= v MX) No( ) NoAplica ()
=, /D) Habilitacién profesional
2 Jl-SEEX) No( ) No Aplica ()
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CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

(3) Politicas Publicas
materia

(4) Gestion Pablica

(3) Comportamiento organizacional

(5) Conocimiento afines a la funcién y/o

(4) Sistemas Administrativos del Estado

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de especializacion requerides y sustentados con documentos, (Nota: Cada curso deben tener

no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas)

Deseable:
Capacitacién especializada en la gestion de Administracion
y operar software aplicativo.

IC.) Conocimientos de Ofimética:

Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos (Word, Open Office, etc.) () (X) () ()
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) () (X) () ()
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi,etc.) () X) ) ¢
Otros: () (X) () ()
D.) Conocimiento de Idiomas:
_ | Nivel de dominio No aplica Basico Intermedio Avanzado
AS‘ MTgps,
7o,
AN c335%&-- (X) () () ()
= NCIA )
\%, aplicinaL &)/
W)
~FEXPERIENCIA LABORAL
Experiencia especifica minima requerida 2afios
en el puesto; y/o afines desarrollando
funciones similares y/o cargos similares
en el secter publico o privado
Experiencia minima prestando 1 aflos

servicios al sector plblico

Margue el nivel minimo de puesto que
se requiere como experiencia; ya sea
en el sector publico o privado:

( ) Practicante profesional
(X) Auxiliar o Asistente

() Analista

( ) Especialista

( ) Supervisor / Coordinador
() Jefe de Area 6 Dpto.

( ) Jefe de Subgerencia

( ) Gerente de Linea

( ) Gerente o Director

( ) Ofros:

N

ILIDADES O COMPETENCIAS

>/ (1) Planificacién

¥ (2) Andlisis
(3) Trabajo en equipo bajo presién con sentido social.

(4) Comunicacion oral
(5) Dinamismo

COMPETENCIAS:

AW T
SNy L

Competencias Genéricas:

7(1) Orientacién a resultados
2) Comunicacién efectiva

(3) Liderazgo
(4) Lealtad Institucional

'-G?ql‘hpetencias Especificas: (opcional)

=

~+ (1) Pensamiento estratégico

(2) Liderazgo para el cambio
(3) Perspectiva de sistema

(4) Orientacién hacia el futuro
(5) Responsabilidad social
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